OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Wijt Gminy Skércz
oglasza nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
SKARBNIK GMINY SKORCZ

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Skoérczu, ul.
Dworcowa 6, 83-220 Skorcz

Stanowisko pracy : Skarbnik Gminy Skorcz

Wymagania niezb¢dne wobec osoby kandydata na stanowisko :

1.
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a

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego

potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwo skarbowe,

nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,

spelnia jeden z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztalcenia:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustlugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe :

1.

2.
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znajomos$¢ przepisdw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
w szczegblnosci ustawy o samorzadzie gminnym,

wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepisdOw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office, programu BESTI(@ oraz innych programéw ksiegowych i budzetowych,
predyspozycje osobowosciowe : samodzielno$¢, zdolnosci analityczne, organizacyjne,
komunikacyjne, umiejetnos$¢ kierowania zespoltem, odpornos¢ na stres,



6. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiegowym.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Do zadan Skarbnika, ktory jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy nalezy zapewnienie
prawidlowego wykonywania zadan Urzgdu w zakresie gospodarki finansowej, rachunkowosci
i kontroli zarzadczej funkcjonujacej w obszarze finanséw Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci :

1) kierowanie praca Referatu Finansowego oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja jego
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i Regulaminie Pracy Urzedu Gminy,

2) wspoldziatanie, nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego
opracowania projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej, informacji o
przebiegu wykonania budzetu j.s.t. i ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, w
tym o przebiegu realizacji przedsigwzig¢é, sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

3) dokonywanie biezacej analizy realizacji dochodéow i wydatkow okreslonych uchwalg
budzetowg oraz przedstawianie propozycji zwigzanych z potrzebg aktualizacji budzetu,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienie¢znych,

5) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy,

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

7) dokonywanie wstepnej kontroli :

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

8) sporzadzanie i terminowe przesylanie zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu i ich analiz,

9) opiniowanie projektow uchwatl Rady i zarzadzen Wojta wywotujgcych skutki finansowe dla
gminy,

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11) nadzér nad prawidlowym rozliczaniem $rodkéw finansowych otrzymanych z budzetu
Gminy przez jednostki organizacyjne Gminy,

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlno$ci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji,

13) zapewnienie kontroli finansowej nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych
z budzetu gminy,

14) analiza oraz skladanie wnioskow dotyczacych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie
uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania srodkow finansowych Gminy,

15) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zaciaganiem przez Gmine kredytow
bankowych i pozyczek,

16) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i sptaty zobowigzan,

17) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Woijta,

18) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa i urzedami skarbowymi,

19) prowadzenie kontroli zarzadczej gospodarki finansowej Urzedu, jednostek

organizacyjnych, wnioskowanie do Wojta o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym maja by¢
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wykonane przez inne stanowiska i jednostki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
1 sprawozdawczosci finansowej,

20) wykonywanie innych zadan z zakresu finanséw publicznych powierzonych przez Woijta.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) sposob zatrudnienia i wymiar etatu : zatrudnienie na podstawie powolania, w pelnym
wymiarze czasu pracy

2) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Skorczu,

3) przewidywana data zatrudnienia : 26 lipiec 2018 r.

Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny,

2. informacje o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. z 2018 r., poz. 917), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia. Dane te moga mie¢ ksztalt dowolnego dokumentu, np. CV. Kandydat moze
dobrowolnie poda¢ dane dodatkowe, inne niz przewidziane Kodeksem Pracy. W takim
przypadku, kandydat zobowigzany jest dotaczyé nast¢pujace oswiadczenie: ,,Wyrazam
zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie dodatkowym niz przewidziane
Kodeksem Pracy w celu rekrutacyjnym prowadzonym przez Urzad Gminy w Skorczu, ul.
Dworcowa 6, 83-220 Skoércz.”. Kandydat moze wyrazi¢ rowniez dodatkowa zgode¢ na dalsze
przetwarzanie danych przez Urzad Gminy w Skoérczu dla przyszitych proceséw
rekrutacyjnych. W takim przypadku niezb¢dne jest zawarcie dodatkowej klauzuli
w dokumentach aplikacyjnych o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Urzad Gminy w Skorczu, ul. Dworcowa 6, 83-220 Skorcz
dla celu realizacji przysztych proceséw rekrutacyjnych.”,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub
oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

5. o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

6. o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
przestepstwo skarbowe,

7. o$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

8. oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu o§wiadczenia lustracyjnego
wedlug zalacznikéw la lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow (Dz.U. z 2017 r. poz. 2186) — dotyczy oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972
r. przystepujacych do naboru,



9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na
stanowisku gtoéwnego ksiggowego,

10. podpisane wilasnorgcznie i opatrzone data oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
pafnstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym,

I1.  w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego.

UWAGA! WSZYSTKIE DOKUMENTY WSKAZANE W PUNKCIE
w 1,2,5,6,7,8,9,10— powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

W przypadku zmiany nazwiska 1 poprzez to pojawianie si¢ rdéznych nazwisk
w przedkladanych dokumentach, nalezy rowniez przedlozy¢ kserokopie¢ dokumentu ktory
bedzie wykazywat zmiang nazwiska w sposob jednoznaczny.

W przypadku przedstawiania dokumentoéw lub ich kopii w jezyku innym niz polski, nalezy
rowniez dotgczy¢ kopie tlumaczenia przedlozonych dokumentéw na jezyk polski przez
tlumacza przysigglego.

Ochrona danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzagd Gminy w Skorczu, ul. Dworcowa 6, 83-220
Skorcez.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@gminaskorcz.pl

. Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego

prowadzacego do zatrudnienia pracownika na oglaszane stanowisko pracy.

4. Podstawa prawng przetwarzania danych, ktorych podanie jest obligatoryjne jest ustawa z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917), zas dla danych
dodatkowych wykraczajacych poza Kodeks Pracy, dobrowolna i niewymuszona zgoda na
przetwarzanie danych osobowych.

5. Dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Dane osoby, ktora zostala wybrana na stanowisko bedg przetwarzane przez okres istnienia
stosunku pracy oraz zgodnie z wlasciwymi przepisami Kodeksu Pracy. Dane osoby, ktora
nie zostala wybrana na stanowisko, zostang skasowane po uptywie miesigca od dnia
ukonczenia procedury naboru, z tym wyjatkiem, ze w przypadku osoby, ktéra wyrazita
dobrowolng zgod¢ na dalsze przetwarzanie danych dla celow przeprowadzenia przysztych
procesoéw rekrutacyjnych przez Urzad Gminy Skorcz, dane bedg przechowywane przez caty
czas do momentu odwolania takiej zgody przez osobg, ktorej dane dotyczg.

6. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych jej dotyczacych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia
danych.

7. W przypadku danych, ktorych przetwarzanie odbywa si¢ na bazie udzielonej zgody, osoba,
ktorej dane dotyczag ma prawo cofng¢ zgode w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

8. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
dla ochrony danych osobowych.
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9. Podanie danych przewidzianych w Kodeksie Pracy jest wymogiem ustawowym i kandydat
jest zobowigzany do ich podania. Niepodanie danych bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci
udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych dodatkowych wykraczajacych
poza Kodeks Pracy jest dobrowolne i ich niepodanie nie ma wpltywu na uwzglednienie
kandydatury osoby, ktorej dane dotycza w prowadzonym procesie rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres : Urzad Gminy w Skoérczu 83-220 Skorcz, ul. Dworcowa 6, z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko Skarbnika Gminy Skoércz” w terminie do dnia 6 czerwca 2018 r. do godz. 15.00
(decyduje data wplywu do Urzedu). Oferty mogg tez by¢ sktadane drogg elektroniczng za
posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) znajdujacej si¢ na platformie
ePUAP (https://epuap.gov.pl) — dokumenty elektroniczne muszg by¢ opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
lub profilem zaufanym ePUAP.

Oferty, ktore wpltyng do Urzedu Gminy w Skorczu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Procedura konkursu :

Postgpowanie zwigzane z konkursem przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana
zarzadzeniem Wdjta Gminy Skorcz. Konkurs przeprowadza si¢ w dwdch etapach, na ktore
sktadajg sie :

[ etap — wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

[1 etap — postepowanie sprawdzajgce wytonionych w pierwszym etapie kandydatow poprzez
rozmow¢ kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng na wskazany adres e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Skorczu pod adresem : http://www.gminaskorcz.biuletyn.net/ oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Skorczu.

Wojt Gminy Skorcz zastrzega sobie prawo odwolania konkursu lub przedluzenia terminu
sktadania ofert.

Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) — osoba
wyltoniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania przez Rad¢ Gminy
w Skorczu.
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