Prusice, dnia 16 kwietnia 2020 r.

Burmistrz Gminy Prusice
oglasza nabor na stanowisko Skarbnika Gminy Prusice w Urzedzie Miejskim w Prusicach
55-110 Prusice, ul. Rynek 1

1. Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o FEuropejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe lub za umySlne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego,

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie W zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia  magisterskie, ekonomiczne  wyzsze  studia
zawodowe,  uzupeliajgce  ekonomiczne  studia  magisterskie  lub  ekonomiczne  studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych  przepisow,

d) posiada  certyfikat  ksiggowy  uprawniajacy do  ushigowego  prowadzenia  ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6) ma nieposzlakowana opinig,

7) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w  postaci zakazu
pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczegoélnosci: przepisow
dotyczacych rachunkowos$ci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, ustaw: o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach
i optatach lokalnych, a takze przepisow dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j
jednostek samorzadu terytorialnego oraz znajomo$¢ ustawy - Prawo zamoéwien publicznych
w zakresie finanséw 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w $rodowisku Windows 1 pakietu Office oraz
znajomo$¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych, a w szczegdlnosci programu Bestia,

3) rzetelno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjno$é, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ prowadzenia
negocjacji, umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji,

4) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej na
stanowisku Kierowniczym.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do =zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji $srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

4) opracowywanie projektu budzetu gminy iprojektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej gminy we wspotpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy igminnymi jednostkami
organizacyjnymi,



5) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy, sprawozdan
finansowych isprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS, S$cisty nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny finansoéw publicznych,

6) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz biezace informowanie Burmistrza
0 sytuacji finansowej gminy,

7) wspotpraca z Regionalng 1Izba Obrachunkowa, ZUS, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu gminy oraz w zakresie ustalonym
W przepisach odrebnych,

8) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach zwigzanych zbudzetem gminy (budzet
i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany, inwentaryzacja itp.),

9) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisjach;

10) prowadzenie kontroli ~wewngtrznych gospodarki finansowej gminy igminnych jednostek
organizacyjnych,

11) nadzér i kontrola realizacji budzetu gminy,

12) kontrasygnowanie umow iinnych czynnosci prawnych powodujacych zobowigzanie pieni¢zne
budzetu gminy,

13) analiza dokumentow finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie
dokumentow ksiegowych do wyplaty,

14) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

15) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

16) wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych,

17) nadzorowanie wlasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

18) =zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreSlonych w aktach prawnych, uchwatach Rady
Miejskiej oraz  zarzadzeniach  Burmistrza Gminy, w szczegélnoSci  pozyskiwanie  Ssrodkow
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

19) nadzorowanie spraw z zakresu podatkow i optat lokalnych,

20) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach,

21) wykonywanie obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej przewidzianych przepisami prawa.

4. WarunkKi pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie powolania na czas nieokre§lony w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca biurowa w siedzibie Urzedu, wymagajaca rowniez udziatu w posiedzeniach organéw gminy,

3) praca: przy stanowisku komputerowym, wymagajaca umiejetnosci systematycznego realizowania
spraw oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu zinnymi komorkami organizacyjnymi urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy oraz klientem zewngtrznym.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych - wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w
marcu 2020 r. w Urzedzie Miejskim w Prusicach wynosit ponad 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

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

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow),

5) kserokopie  dokumentdéw  potwierdzajacych  doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa  pracy),
w przypadku trwajacego stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu z uwzglednieniem
zajmowanych stanowisk,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za  przestgpstwo  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestgpstwo skarbowe lub za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego,

8) o$wiadczenie o braku orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu
z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

9) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczace posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.



Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny badz zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)”.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne, opatrzone wlasnorecznym podpisem, mozna sktadac osobiscie
w Sekretariacie Urzedu (parter, pokdj nr 1) lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Prusicach, ul. Rynek 1,
55-110 Prusice z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko — Skarbnik Gminy Prusice”
w terminie do dnia 29 kwietnia 2020 r. (do godz. 12.00).
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje uzupelniajace
Nabor przeprowadza si¢ w 2 etapach:
1) analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,
2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

O miejscu i terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta
elektroniczng. W tym celu niezbedne jest podanie przez kandydatow numeru telefonu i/lub adresu e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Prusicach
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej /www.prusice.bip.pl/ w terminie do 05 maja 2020 r.

Zakonczenie procesu naboru bedzie stanowi¢ wniosek do Rady Miejskiej w Prusicach o powotanie wskazanego
kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Prusice od dnia 15 maja 2020 r.

Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska.

BURMISTRZ
(-) Igor Bandrowicz



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIONQ) 1 NAZWISKO ...eoiiiiiiiiieiie ettt aneeen
2. DALA UMOUZENIA ...ttt bbbttt bbbt bbb bt

3. Dane kontaktowe wskazane przez osob¢ ubiegajagcg si¢ o zatrudnienie

(adres do korespondencji, e-mail, telefon — nalezy poda¢ co najmniej 2 dane)

A, WYKSZEALCONIE ...eoueiiiiiiiiiieie ettt ettt et ettt e et eebeeeateeareens
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje ZawodOWe ........oiuiiiiiiii ettt

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...............coovvieievieieiienienieseee et

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. ODYWALEISIWO ..ottt e et e e e e beebe e e e sreeereeneenrs

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
na podstawie udzielonej zgody

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 (okreslane jako ,,RODO”) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy Prusice z siedzibg
ul. Rynek 1, 55-110 Prusice.

2. Informacje kontaktowe Inspektora ochrony danych w Urze¢dzie Gminy Prusice:
e-mail: iod@prusice.pl, lub pisemnie na adres : Inspektor Ochrony Danych, Urzad Miejski w
Prusicach, ul. Rynek 1, 55-110 Prusice.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko

kierownicze urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Prusicach w oparciu o wyrazong zgode (art.
6 ust.1 lit. a RODO).

4. Odbiorcami danych sg: Burmistrz Gminy Prusice i pracownicy Urz¢du Miejskiego w
Prusicach, na podstawie przepisow prawa i stosownych upowaznien.

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

7. Pana/Pani dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaly zebrane, beda
przetwarzane przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow
dotyczacych archiwizowania danych przez Administratora.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w celu przeprowadzenia
naboru. W przypadku niewyrazenia zgody na ich przetwarzanie Pana/Pani udzial w naborze
nie bedzie mozliwy.

10. Pani/Pana osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu.


mailto:iod@prusice.pl

(Miejscowosé, data)

Oswiadczenie do celow naboru

na wolne stanowisko urzednicze

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 233 § 1 Kodeksu karnego*
oswiadczam, iz:

- posiadam obywatelStwo ...
- mam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych,

- nie bytlam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za przestgpstwo
skarbowe lub za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego,

- w stosunku do mnie nie orzeczono kary za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych w
postaci zakazu petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

(podpis kandydata)

* tres¢ art. 233 § 1 Kodeksu karnego :

Kto, sktadajqc zeznanie majgce stuzyc za dowod w postepowaniu sgdowym lub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8.



(Miejscowos’c’, data)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Gminy Prusice,
w celu wziecia udziatu w naborze na stanowisko Skarbnika Gminy Prusice.

(podpis kandydata)

Oswiadczenie o zapoznaniu z klauzula informacyjna

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam* si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania moich danych osobowych w celach procedury naboru. W szczegdlnosci
zostatem/zostatam®* poinformowany/poinformowana* o mozliwosci wycofania zgody w
kazdym czasie poprzez przeslanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
prusice@prusice.pl, mam $wiadomos$¢, ze wycofanie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢


mailto:prusice@prusice.pl

