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Swa Brzeznica ZARZADZENIE NR 0120.43.2020
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98-

z dnia 9 listopada 2020 r.
W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy

Na podstawie art. 33 ust, 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2019, poz.509), art. 11 ust. 1, art, 13 ust. 1,2, 2a, 2b, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019,poz. 1282), zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
Oglasza si¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy.

§2
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze Skarbnika Gminy zawierajace
wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
0 naborze, stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu i w Biuletynie Informacii Publicznej Urzedu Gminy
w Nowej Brzeznicy. '

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY NOWA BRZEZNICA
Oglasza nabér na stanowisko urzednicze

Skarbnika Gminy

w Urzedzie Gminy Nowa Brzeznica

ul. Kosciuszki 103, 98-331 Nowa Brze#nica

Liczba wakat6w i wymiar czasu pracy: 1 etat - pelny wymiar czasu pracy
1. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

Do zadan Skarbnika Gminy nalezeé bedzie:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy przedkladanego Wéjtowi;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorezych sprawozdan z wykonania budzetu;

4) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez komorki organizacyjne
Urzedu, ze szezegdlnym uwzglednieniem prawidiowosci zawierania umdw, z punktu
widzenia przepiséw finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen;

5) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu;

6) dokonywanie kontroli finansowe;;

7) otrganizacja obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie;

8) wykonywanie przepiséw ustaw: o finansach publicznych, o oplacie skarbowej oraz ustaw
podatkowych;

9) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych, jezeli czynno$é prawna moze
spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych oraz informowanie Rady Gminy i
Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

10) przekazywanie pracownikom samorzadowym i jednostkom organizacyjnym wytycznych
do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu;

11) realizacja uchwat w sprawach budzetowych zgodnie z poleceniami w wskazéwkami
Wéjta;

12) nadzorowanie, analiza i kontrolowanie realizacji budzetu gminy i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych gminy;

13) przygotowanie projektéw uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet;

14) zapewnienie sporzadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

15) przygotowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych w zakresie funkcjonowania
ksiggowosci oraz ich aktualizacja;

16) koordynowanie rozliczen inwestycji;

17) udziat w pracach zwiazanych z pozyskiwaniem zewngtrznych pozabudzetowych $rodkow
finansowych;

18) przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci oraz ich aktualizacja dla pracownikow
Referatu Finansowego;

19) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy, koordynacja oraz nadzér nad
zakupem srodkdw trwalych;

20) przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz na zlecenie Wdjta lub Rady Gminy
oraz wspéldziatanie z Radg Gminy i jej Komisjami.
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2. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

2.1 NIEZBEDNE:

1) ma obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw Skarbnika Gminy,

3) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnogci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomosé przepiséw prawa zwiazanych z zakresem wykonywanych zadas oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o
podatku od §rodkéw transportowych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postgpowania administracyjnego,

9) znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci,
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, dochodéw
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkéw, postepowania egzekucyjnego w administracji,
prawa zaméwieni publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji,
podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku Skarbnika,

10) ukosiczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie, co najmniej 10-letniej praktyki jako
inspektor w Wydziale F inansowym, w tym co najmniej 4-letniej praktyki jako inspektor ds.
obstugi budzetu gminy;

11) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawnigjacego do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
powadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

12) znajomo$¢ programu ksiggowego Bestia;

13) ukoficzony kurs rachunkowo$é w jednostkach samorzadu terytorialnego i jednostkach
budzetowych

2.2 DODATKOWE:

1) umiejetnodé praktycznego stosowania przepiséw prawa;

2) dobra znajomosé obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office, programéw ksiggowych i budzetowych;

3) znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczoscei budzetowej w zakresie
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ksiggowosci budzetowej dla samorzadowych jednostek sektora finanséw publicznych;
4) predyspozycje osobowoséciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnodci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci pracy w zespole, odpornosé na stres,
umiejetnosé analitycznego myslenia, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy;
5) dyspozycyjnosé (m.in. udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady).

3. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1)  praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy w Nowej BrzezZnicy;

2) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy;

3) obshuga urzadzen biurowych;

4)  liczne kontakty bezposrednie i telefoniczne z radnymi, softysami i petentami Urzedu.

4. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany;

2) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej - wlasnorecznie podpisany;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie wyzsze oraz
kwalifikacje (np. dyplomy, certyfikaty, swiadectwa, rekomendacje itp.) — potwierdzone przez
kandydata za zgodno$é z oryginatem;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spelnienie wymagari niezbgdnych wskazanych w niniejszym ogloszeniu~
potwierdzone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginalem;

5) wypetniony kwestionariusz osobowy oraz obowigzek informacyjny dla osoby ubiegajacej
sig o zatrudnienie wedhig wzoréw stanowiacych zataczniki do ogloszenia;

6) wiasnorgcznie podpisane pisemne oéwiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) wlasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, Ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoscei instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosei dokumentdw;

8} wiasnorgcznie podpisane pisemne o$wiadczenie, e nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestegpstwa
skarbowe;

9) wiasnorgeznie podpisane o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie
pracy na okreslonym stanowisku; '

10) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwiazanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi;

11) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za przestepstwa popelnione
umysnie (tylko osoby, ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

12) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwaj carskiej, panistwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badz innych panstw,
ktérym na podstawié umédw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.
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U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn.zm.)”;
14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi byé na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$é z oryginatem”, miejscowosé, data, czytelny podpis. Dokumenty
skladane w oryginale musza byé podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

5. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EURGPEJSKIEGO I RADY
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) informujemy, ze:

Administratorem podanych przez Panig / Pana danych bedzie Urzad Gminy Nowa BrzeZnica
z siedziba na ul. Kosciuszki 103, 98 — 331 w Nowej Brzeznicy, adres mailowy:
urzad@nowabrzeznica.pl

W sprawie danych osobowych moze si¢ Pani / Pan kontaktowaé z Inspektorem Ochrony
Danych Romanem Zelga , adres e-mail: iod@nowabrzeznica.pl

1.1. Twoje dane (imig, nazwisko, telefon, data urodzenia, umiejetnosci, zZainteresowania,
staz pracy, wizerunek) beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.

1.2. Podstawg przetwarzania przez nas Twoich danych jest zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. W kazdej chwili mozesz wycofaé udzielona zgode prostu piszac
do nas wiadomo$é lub osobiscie informujae osoby koordynujace proces rekrutacji,

1.3. Twoje dane nie beda przekazywane innym odbiorcom.

1.4. Twoje dane bedziemy przetwarza¢, nie dhuzej niz przez rok czasu od momentu
zakonczenia procesu rekrutaci.

1.5. W kazdej chwili masz prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,
uzyskania kopii danych, wniesienia sprzeciwu.

1.6. Przystuguje Ci prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, co do przetwarzania Twoich danych osobowych

1.7. Podanie Twoich danych osobowych jest nieobowiazkowe, Jjednak niezbedne do
wiasciwej oceny przy naborze na stanowisko.

7. DODATKOWE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Nowej Brzeznicy, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych przekracza
6%.

Wszystkie ofwiadczenia, zyciorys zawodowy, potwierdzenie kserokopii dokumentéw ,,za
zgodnos¢ z oryginalem” muszg by¢ opatrzone wlasnorgeznym podpisem kandydata.
Termin sktadania dokumentéw: 20 listopad 2020z, do godz. 15:00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Nowa Brzeznica, ul. Kosciuszki 103, 98-331
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Nowa Brzeznica, pokéj nr 15 (sekretariat) lub listownie z dopiskiem: ,,Oferta zatrudnienia
— stanowisko Skarbnika Gminy do dnia 20 listopad 2020 godz. 15:00”. Aplikacje, ktére
wplyng do Urzgdu Gminy w Nowej Brzeznicy po wyzej okrelonym terminie nie beda
rozpatrywane, Sekretariat Urzedu Gminy na dostarczonej kopercie wpisuje date wplywu, w
przypadku przestania poczta za date ztozenia uwaza sig date doreczenia przesytki do Urzedu.
Informacja 0 wyniku naboru bgdzie umieszezona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Nowa BrzeZnica oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Planowany termin zatrudnienia 1.01.2021 rok

Wysokos¢ wynagrodzenia zgodnie z RRM z 15.05.2018 roku.




