Wajt Gminy Etk
ogtasza nabdr na kierownicze urzednicze stanowisko pracy
7 SKARBNIKA GMINY EtK
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

N

v

Obywatelstwo polskie.

Petna zdo!no$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub przestepstwo skarbowe;

Kandydat nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Nieposzlakowana opinia.

Spetnienie co najmniej jednego z ponizszych warunkow:

A. Ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych
wyiszych  studidw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studidw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci;

B. Ukoniczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

C. Wopis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

D. Posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

il. WYMAGANIA DODATKOWE

w

Znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

w szczegdinosci ustawy o samorzadzie gminnym.

Wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepisdw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadald, w szczegblnosci ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci.

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw prawa.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programoéw pakietu MS Office,
oraz innych programdéw ksiegowych i budzetowych.

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odpornosc¢ na stres.
Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym.

lil. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Sposdb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie ma podstawie powotania, w petnym
wymiarze czasu pracy;

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936)



Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajgca wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wozkdéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami. Biegta znajomos¢
jezyka polskiego w mowie i w pismie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie giéwnym ksiegowym budzetu gminy. Zadania gtéwnego ksiegowego
jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych. Do zadan
Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym w szczegoélnosci:

1.

10.

11.
12.
13.
14,

Opracowywanie projektu budietu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej prognozy
Finansowej Gminy we wspdipracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

Opracowywanie oraz sporzgdzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy, sprawozdan
finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu.

Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz biezace informowanie Wéjta o sytuacji
finansowej gminy.

Wspodtpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem gminy
(budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany, uchwaty
w sprawie zaciggania kredytéw i poiyczek itp.).

Prowadzenie kontroli wewnetrznej i zarzadczej w zakresie gospodarki finansowej gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych.

Kontrasygnowanie uméw i innych czynnosci prawnych powodujacych zobowiazanie pieniezne
budzetu Gminy Etk.

Analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych, akceptacja
dokumentéw ksiegowych do wyptaty.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowe;j.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami na podlegtych stanowiskach.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczacych pracownikéw samorzgdowych wynikajacych
z obowiazujacych przepisdéw prawa.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

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

PwneE



5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
i praktyke w ksiegowosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parfistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo
skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi.

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku.

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

11. Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego
wedtug zatacznikéw 1a lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. 0 ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczeristwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw (Dz. U. z 2019 r. poz. 430) — dotyczy oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.
przystepujacych do naboru.

12. Oswiadczenie kandydata, Zze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad
Gminy Etk w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze
Skarbnika Gminy.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wilasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzqd Gminy Etk w celu i zakresie
niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy.”

VI. POZOSTALE INFORMACIE

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawq z dnia 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie elektronicznym
(Dz. U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wilasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A Ilub doreczone listownie
w terminie do dnia 26.03.2019 roku do godz. 13.00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. T. Ko$ciuszki 28A, 19 - 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA KIEROWNICZE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY SKARBNIKA GMINY EtK”.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Paistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Etk, 19-300 Etk ul. T. Kosciuszki 28 A, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Wajt Gminy.

2. Mogg sie Painstwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
Urzad Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy (Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)
oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie




zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
ze zm.) bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody{Art. 6 ust. 1lit. b, ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z pdin. zm.)
(dalej: RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

5. Panistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania} swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa
innych danych jest dobrowolne.

Aplikacje, ktére wplyng po wyiej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Eik,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk.

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 2018 r. poz. 994 ze zm.} — osoba wytoniona w konkursie
zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania na Skarbnika przez Rade Gminy Etk.

Wojt Gmifly Etk

mgr Tomgsz Osewski

Etk, 12 marca 2019 roku RADCA PRAWNY

Beata Kornelius



