BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY GNIEW
83-140 GNIEW, PLAC GRUNWALDZKI 1

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SKARBNIK GMINY GNIEW
ROR.2110.2.2022.JR
z dnia 04.07.2022r.

1. Wymagania konieczne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego.

Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow Skarbnika Gminy.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego 1 kodeksu postgpowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i1 optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy
o podatku od srodkéw transportu, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postepowania administracyjnego.
Znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci,
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, dochodow
jednostek  samorzadu  terytorialnego, podatkdw, postepowania  egzekucyjnego

w administracji, prawa zamowien publicznych, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny



finansow publicznych, przepisow dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej, zasad
inwentaryzacji, podatku od towarow i ustug (VAT), oraz innych wymaganych na stanowisku
Skarbnika.

10) Spetienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,
b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej 1 posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksieggowosci,
¢) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

11) Biegla znajomo$¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, programoéw pakietu MS
Office, programow ksiggowych, w szczegdlnosci programu Bestia.

12) Pracodawca nie wyraza zgody na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez kandydata.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej na stanowisku kierowniczym.
2) Predyspozycje osobowos$ciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiej¢tno$¢ pracy 1 kierowania zespolem, odporno$¢ na
stres, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢ 1 dobra organizacja pracy.

3) Dyspozycyjnos¢ (m. in. udziat w sesjach rady miejskiej i posiedzeniach komisji statych).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Opracowywanie projektu budzetu gminy.

2) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

3) Sporzadzanie okresowych analiz 1 zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu.

4) Nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez komorki organizacyjne urzedu,
ze szczegblnym uwzglednieniem prawidlowos$ci zawierania umoéw, z punktu widzenia

przepisow finansowych oraz terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen.



5) Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci urzgdu.

6) Dokonywanie kontroli finansowe;j.

7) Organizacja obiegu dokumentow finansowych w urzedzie.

8) Wykonywanie przepisow ustaw: o finansach publicznych, o optacie skarbowe;.

9) Sprawowanie kontroli w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych podatkéw i oplat
lokalnych.

10)Dokonywanie kontrasygnaty czynnoS$ci prawnych, jezeli czynno$¢ prawna moze
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych oraz informowanie Rady Miejskiej
1 Regionalnej lozby Obrachunkowej o odmowie zlozenkia kontrasygnaty.

11) Przekazywanie pracownikom samorzadowym i jednostkom organizacyjnym wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu.

12) Realizacja uchwat w sprawach budzetowych zgodnie z poleceniami i wskazowkami
Burmistrza.

13) Nadzorowanie, analiza i kontrolowanie realizacji budzetu gminy i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych gminy.

14) Przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen zmieniajacych budzet.

15) Zapewnienie sporzadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;.

16) Opracowanie 1 wdrazanie przepisow wewnetrznych dotyczacych  prowadzenia
rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci polityki rachunkowos$ci, obiegu dokumentéw
ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

17) Kontrola gospodarki drukami $cislego zarachowania.

18)Koordynowanie rozliczen inwestycji.

19) Udziat w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem zewng¢trznych pozabudzetowych srodkow
finansowych.

20) Przygotowywanie projektow zakresow czynno$ci oraz ich aktualizacja dla pracownikéw
Referatu Finansowego.

21) Prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy, koordynacja oraz nadzér nad
zakupem srodkow trwatych.

22) Przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz na zlecenie Burmistrza lub Rady

Miejskiej oraz wspotdziatanie z Rada Miejska i jej Komisjami.



4. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

List motywacyjny — opatrzony wlasnorgecznym podpisem.

CV- opatrzone wtasnorgcznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
Biuletynu informacji publicznej Urzedu Miasta i Gminy Gniew w zakladce ,,Ogloszenia
0 naborze”) - opatrzony wlasnor¢cznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
opatrzone wlasnorecznym podpisem, kandydat wytoniony w drodze naboru, przed
zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Oswiadczenie kandydata Ze nie byt skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe -

opatrzone wlasnorecznym podpisem.

10) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych w postaci zakazu pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi - opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

11) Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci np.

referencje.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
a) na adres: Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac Grunwaldzki 1, 83-140 Gniew,

b) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 lipca 2022r. (wlacznie), do godz. 14.00,
decyduje data wplywu do UMIG Gniew,

¢) w zamknietej kopercie z dopiskiem:



,»,INabor na wolne stanowisko urzednicze - Skarbnik Gminy Gniew”

d) osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o miejscu

1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

e) osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane,

a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Gniew

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob

niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu 2022r. wyniost ponad 6%.

7. Warunki zatrudnienia:

7.

Czas pracy — peten etat — przecietnie 40 godzin tygodniowo,
Wysitek umystowy, bezposredni kontakt z klientami,
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostgpie do stanowiska
komputerowego w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy

1 przepisami BHP,

Praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkow pracy,

Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pietrze, brak dostosowania miejsca
pracy dla osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osob

niepetnosprawnych).

Termin zatrudnienia: pazdziernik 2022r.

8. Inne informacje:

Prosze o podpisanie i dolaczenie do dokumentow rekrutacyjnych ponizszej klauzuli

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:



. Administratorem Pafstwa danych jest Urzad Miasta i Gminy Gniew reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Gniew, Pl. Grunwaldzki 1. 83-140 Gniew, adres
email: sekretariat@gniew.pl, tel.58 535 22 55

. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iod@gniew.pl lub pisemnie na adres Administratora.

. Panstwa dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego'?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Pafistwa
zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach

rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®.

. W zwiagzku z powyzszym podstawe¢ prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych

stanowig:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320.) oraz art. 6 1 11 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm. );

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) “art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez

okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji, a w przypadku danych osobowych
kandydatow wymienionych w protokole z naboru zgodnie z kategoria archiwalna
wynikajaca z instrukcji kancelaryjne;j.

W przypadku osoby wytonionej w procesie rekrutacyjnym, z ktoérag Administrator zawrze
umow¢ dokumentacja zatgczana jest do Akt osobowych.

. Panstwa dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegac

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

. Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy

Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein Islandig¢).

. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych



osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie niemoznos$cig rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztoZzonej w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

10. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, Dane osobowe beda ujawniane osobom dzialajacym 2z upowaznienia
administratora, majacym dostep do danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na
polecenie administratora. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane rowniez podmiotom,
ktére uprawnione sg do ich otrzymania na podstawie przepisOw prawa. Ponadto mogg by¢
one ujawnione podmiotom, z ktéorymi administrator zawarl umowe na §wiadczenie ustug
serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu,
podmiotom §wiadczgcym ustugi doradcze, archiwistyczne, brakowania dokumentacji.

W przypadku korespondencji przesylanej droga mailowa odbiorca danych jest podmiot
$wiadczacy ustuge hosting poczty mailowe;.

W przypadku korespondencji przesylanej droga listowna odbiorcg danych jest dostawca
ustug pocztowych.

(podpis kandydata do pracy)

Procedure naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku ztozenia dokumentow aplikacyjnych
tylko przez jednego kandydata.
Oferty pracy musza zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, brak jakichkolwiek dokumentow

powoduje, iz oferta nie jest brana pod uwage w toku postgpowania o naborze.
Elektronicznie podpisany przez

Joanna Kaminska Joannakamirska
Data: 2022.07.04 13:57:51 +02'00'

(podpis burmistrza lub osoby upowaznione;j)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaldow dokumentéw pod rygorem

wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.
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