Burmistrz Kleszczel
oglasza nabor na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy
w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach, ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele

wymiar czasu pracy: 1 etat
podstawa zatrudnienia: powolanie

1. Wymagania niezbgdne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie;

4) niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) spetnienie co najmniej jednego z ponizszych warunkoéw:

» ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

» ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,

* wpis do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

* posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

8) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, a w szczegolnosci z zakresu
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o dochodach jst, ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych;

9) umigjetnosé bieglej obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci i rachunkowosci w jednostkach
sektora finansoéw publicznych;

2) znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiggowos$ci budzetowej;

3) biegla umiejetnos$¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi budzetu gminy, w tym
LBESTI@”, MS Excel;

4) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawnych;

5) zdolno$ci organizacyjne, kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetno$¢ pracy w zespole, odporno$é na
stres, umigjetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ prowadzenie negocjacji,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia, rzetelnos¢, zdyscyplinowanie, sumienno$¢, umiejetnosc
precyzyjnego przekazywania informacji oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych;

6) pracownik samorzadowy =zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w
ramach obowigzkow shluzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wykonywanie obowigzkow gltéwnego ksiggowego budzetu gminy i pelnienie funkcji kierownika
Referatu Finansowego,
2) prowadzenie rejestru zakupu, sprzedazy, rozliczenia podatku VAT, sporzadzanie deklaracji do
Urzedu Skarbowego,
3) udzielanie kontrasygnaty skladanym w imieniu Gminy o$wiadczeniom woli, z ktérych moga
wyniknaé zobowigzania pieni¢zne,



4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
* zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
» kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
6) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu budzetu gminy w zakresie zadan wtasnych,
zleconych i wynikajacych z zawartych porozumien,
7) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian,
8) przekazywanie informacji o wysoko$ci wskaznikow wynikajacych z uchwaly budzetowe;,
niezbednych do opracowania planow finansowych przez jednostki organizacyjne gminy,
9) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy oraz przygotowanie
projektu budzetu,
10) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu, w tym
sprawozdan opisowych z realizacji budzetu,
11) biezace informowanie Burmistrza o przebiegu realizacji budzetu Gminy,
12) zapewnienie prawidlowego wykorzystania srodkéw pieni¢znych oraz kredytow,
13) nadzor nad postgpowaniem w sprawach podatkowych,
14) nadzor nad prowadzeniem egzekucji z tytutu podatkéw i optat,
15) w ramach odrgbnego upowaznienia zatatwianie spraw w zakresie zadan organu podatkowego,
16) rozliczanie otrzymanych dotacji celowych,
17) kontrola nad rownowagg budzetu gminy i saldem dtugu publicznego.
18) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,
19) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a
szczegoOlnosci:
e zaktadowego planu kont,
o zaktadowego planu obiegu dokumentéw,
e zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
e zasad funkcjonowania kontroli i nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi,
20) kontrola prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
budzetowych, instytucji kultury i srodkoéw specjalnych,
21) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowej realizacji budzetu gminy,
22) prowadzenie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych gminy,
23) nadzor nad finansowym rozliczaniem gminnych inwestycji i remontow,
24) realizacja postanowien ustawy o finansach publicznych,
25) wspotpraca z gtownymi ksiegowymi jednostek organizacyjnych gminy,
26) prowadzenie spraw dotyczacych funduszy soteckich, w tym m. in.:
» przekazywanie sottysom informacji o wysokos$ci srodkdéw przypadajgcych na dane sotectwo,
* przekazywanie Referatom wykazu zadan przyjetych do realizacji w ramach funduszu
soteckiego,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,
28) organizacja pracy Referatu Finansowego oraz kontrola wykonywania zadan realizowanych przez
poszczegblnych pracownikéw Referatu,
29) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata),

5) podpisane o$§wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelione umyslnie,

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

8) kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe (po$§wiadczone za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata),



9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Kleszczelach lub poczta na adres: Urzad Miejski w Kleszczelach, ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele,
z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na stanowisko Skarbnika Gminy”, w terminie do dnia

18 sierpnia 2020 r. do godz. 14.00.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

6. Ocena spelnienia wymagan wskazanych w ogloszeniu nastapi dwuetapowo:

| etap — formalna ocena dokumentéw oraz ustalenie listy kandydatéow dopuszczonych do drugiego etapu
postgpowania; kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji,

Il etap — merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu zagadnien
okreslonych w niniejszym ogloszeniu o naborze; rozmowa kwalifikacyjna zostanie
przeprowadzona przez Burmistrza Kleszczel oraz wyznaczonych pracownikow.

Decyzje o wyborze kandydata podejmie Burmistrz Kleszczel. Kandydat wytoniony w naborze przed
powolaniem zobowiazany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci i oryginatow
wymaganych dokumentow.

Zakonczenie procesu naboru stanowi¢ bedzie wniosek do Rady Miejskiej w Kleszczelach o powotanie
wskazanego kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Kleszczele.

7. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Burmistrz Kleszczel, Urzad Miejski W
Kleszczelach, ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: Urzad Miejski w Kleszczelach, ul. 1 Maja4, 17-250
Kleszczele, tel. 856818004, elektronicznie: iod@um.kleszczele.wrotapodlasia.pl.

3. Dane beda przetwarzane w celu niezbednym do realizacji procesu rekrutacji oraz podjecia dziatan w
celu zatrudnienia na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 z pozn. zm.) - art. 22" i 22" i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282) - art. 4 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia) rowniez w
zakresie numeru telefonu oraz zdjecia kandydata jesli zostanie zamieszczone w ww. dokumentach.

4. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznionym na podstawie przepisOw prawa.

5. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

6. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych.

7. Podanie przez kandydata danych osobowych wynika z przepisow okreslonych w pkt. 3, w pozostalym
zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych wynikajacych z przepisow skutkuje brakiem mozliwosci
udziatu w rekrutacji.

8. Dokumenty kandydatow nie wybranych beda przechowywane w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach
przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru, a po tym okresie zostang komisyjnie
zniszczone, o ile kandydaci nie wystgpia o ich zwrot. Dokumenty kandydata zatrudnionego beda
przechowywane przez okres zatrudnienia, a nastepnie zarchiwizowane i przechowywane zgodnie z
przepisami w zakresie dokumentacji pracowniczej. Protokoly z posiedzen komisji do spraw naboru
stanowig narodowy zasob archiwalny (kategoria archiwalna A).
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9. Dane osobowe nie bedg przekazane do Panstwa trzeciego w rozumieniu Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679.

10. Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji, w tym
profilowaniu.
Kleszczele, dnia 4 sierpnia 2020 r.

BURMISTRZ

mgr inz. Aleksander Sielicki



