1.

KA Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 120.14.2022
Burmistrza Kamicnska

z dnia 8 lipca 2022 r.

BURMISTRZ KAMI[’CNSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zastgpey Skarbnika Gminy w Referacie Finansowo — IGsiggowym
Urzeda Miejskiego w Kamiensku
—w wymiarze 1,0 etat

Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)

4)

n
S

7)

§)

9)

posiadanic obywatelstwa polskicgo;

posiadanic pelnej zdolnosei do ezynnosei prawnych 1 korzystanie z pelni praw
publicznych;

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu,  przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych  oraz
samorzadu  terytorialnego.  przeciwko  wiarygodnosei  dokumentéw  lub
za przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia:

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku:

ukonezenic ekonomicznych jednolitych  studidw  magisterskich, ckonomicznych
wyzszych  studidw  zawodowych,  uzupelniajgcych — ekonomicznych — studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanic co najmniej
5-letniej prakiyki w ksiggowosei budzetowe;j;
znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu administracji publicznej, w szczegolnosei
ustaw:

= o samorzgdzic pminnym,

= 0 [inansach publicznych,

= o pracownikach samorzgdowych,

* o rachunkowoscl oraz przepisow  dotyczgcych rachunkowosci  budzetowej

jednostek samorzgdu terytorialnego,
= o dochodach jednostck samorzadu terytorialnego,

o podatkach i oplatach lokalnych,

* o sprawozdawczosei budzetowej i finansowej jednostek samorzgdu terytorialnego,
= 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

= prawo zamoOwici publicznych,

= kodeksu postgpowania administracyjnego;

biegla znajomos¢ obslugi komputera (znajomo$é programéw ksiggowosci budzetowej,

programu Besti@, Legislator, Exel).



]

Liw

Wymagania dodathowe:
1) doswiadczenic zawodowe — wskazane doswiadczenic w kicrowaniu zespolem,

2) predyspozycje osobowosciowe — umiejetnose pracy w zespole, wysokie kompetencje

komunikacyjne. umiejetno$é planowania i organizacji pracy.

Zakres gadasi wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie zadafni Skarbnika Gminy podezas jepo nicobecnosei w  zakresie
okreslonym w art. 54 ust. 1 ustawy o [inansach publicznych,

2) wspolpraca z¢ Skarbnikiem Gminy w przygolowywaniu projektu budzetu gminy,
zmian w budzecic gminy i sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

3) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w  przygolowywaniu materialow o stanie
[inansowym gminy.

4) dokonywanic analizy budzetu i biezgca kontrola jego wykonania,

5) wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowywaniu i organizowaniu obicgu
dokumentdw finansowych gminy i jednostek o$wiatowych,

6) prowadzenie rachunkowosci organu,

7) wspdlpraca z bankiem obslugujgeym budzet Gminy Kamicnsk,

8) opracowywanie specylikacji do wyboru banku do obslugi budzetu Gminy Kamiensk
I zaciggania kredytow i pozyczek,

9) wstgpna kontrola rzetelnosei 1 zgodnosei operacji l[inansowych,

10) przyjmowanic sprawozdan jednostkowych, sporzgdzanic jednostkowych sprawozdan
Urzedu oraz zbiorezych sprawozdan linansowych i budzetowych Gminy,

1 1) opracowywanie analiz | sprawozdan z wykonania budzetu,

12) uzgadnianie zapisdw konl ksiggi glownej # zapisami na kontach ksigg analitycznych,

13) nadzor nad prowadzeniem ewidencji i rozliczen gminy z tytulu podatku VAT,

14) zapewnienic przechowywania 1 archiwizacji dokumentow oraz nalezytej ochrony
danych osobowych,

I5)stale kontrolowanic stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu,

16) rozliczanic 1 kontrola dotacji udziclanych z budzetu gminy.

17) nadz6r nad terminowymn rozliczaniem zobowigzan i naleznosei,

18) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji majgtku Gminy.

19) opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych 7 zakresu  prowadzenia
rachunkowosci, w  szezegdlnoseir  planu  kont, obicgu  dokumentow, kontroli
dokumentow,  przeprowadzania  inwentaryzacji.  obrotu  drukami  $eislego
zarachowania, obslugi kasowej w Urzedzie,

20) wykonywanie  innych zadan przewidzianych przepisami  prawa oraz  zadan

wynikajgcych z polecen lub upowaznicn Burmistrza i Skarbnika.

Informacja o warusnkach pracy na danyii stanowisku :

1) wymiar pelny ezasu pracy,

2) umowa o prace, praca o charakterze administracyjno-biurowym, stanowisko
kicrownicze urzgdnicze,

3) praca przy kompulerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) micjsce pracy: Urzgd Miejski w Kamiensku, ul. Wielunska 50,



5. Wskainik zatrudnienia:
W miesigeu czerweu 2022 r. (. poprzedzajgeym date upublicznicnia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji  zawodowej 1 spoleczne]  oraz  zatrudnieniu  0sob
i/

niepelnosprawnych wynidsl ponizej 6 %.

6. Wymagane dokiimeniy:
1) wlasnorgeznic podpisany list motywacyjny.
2) zyciorys/eurriculum vitae, z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,
3) orygmal kwestionariusza osobowego dla osoby ubicgajgcej sic o zatrudnicnic,

4) kserokopic $wiadeetw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgeych zatrudnienic
(poswiadczone przez  kandydata za zgodnosé z oryeinalem) lub  zaswiadezenic
poswiadezajgee wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajgeych wyksztaleenic (poswiadezone
przez kandydala za zgodnosé z oryveinalem),

6) kscrokopie za$wiadezen o ukonezonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umicjctnoseiach,

8) oswiadezenic o posiadaniu obywaltelstwa polskicgo,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

10) oswiadezenie kandydata o niekaralnosei za przestgpsiwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przesiepstwo skarbowe,

I'T) oswiadezenie o braku prawomocnego skazania za przesiepsiwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu. przeciwko dzialalnodei instytucji panstwowych
oraz samorzgdu  lerytorialnego,  przeciwko  wiarygodnosei  dokumentéw  lub
za przeslgpstwo skarbowe:

12) o$wiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu
+ pelnt praw publicznych,

13) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji (wlasnorgeznie podpisane),

I4) referencje  lub  odwiadezenie  kandydata o posiadaniu  nieposzlakowanej  opinii
(w przypadku kscrokopii relerencji - po$wiadezone za zpgodnosé z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie).

I5) w przypadku 0s6b posiadajgcych orzeezenie o niepelnosprawnoscei — kopia dokumentu

potwierdzajgeego niepelnosprawnosc,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wiclunska 50 (pok. Nr 9) lub przesla¢ poezty na adres Urzedu w zamknicte;
kopercie z dopiskicm: ,Dotyezy naboru na stanowisko Zastgpey Skarbunika Gminy
w Referacie Finansowo — Ksiggowym Urzedu Miejskiego w Kamiensku” w (erminice

; ’ _— 1400 . X ; ;
do dnia 19 fipea 2022 1. do godz. 147 (deeyduje data wplywu dokumentow aplikacyjnych

do Urze¢du — nie data nadania w plachwee poeztowej).
Aplikacje. ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedy rozpatrywane,

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.



Nabor w drodze konkursu moze zosta¢ unicwazniony na kazdym clapic postepowania bez

podawania przyczyny.
[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej  http://bip kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu  Miejskicgo

w Kamiensku, ul. Wielunska 30,

Data: 8 lipca 2022 r.




KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje, ze :

1.

[

Data: 8 lipca 2022 1,

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kamicenska, ul. Wiclunska 50; 97-360
Kamicnsk.

Administrator wyznaczyl Inspekiora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidlowosd przelwarzania danych
osobowych, z ktdrym mozna skontaklowad si¢ za posredniclwem adresu e-mail: rodo@kamiensk.pl;
lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznic w celu realizacii procesu rekrutacji na stanowisko
pracy Zastgpey Skarbnika Gminy w Referacie RFK Urzedu Miejskicgo w Kamiensku, w Lym udoslepnianc

w zakresic imienia, nazwiska i miejsca zamicszkania przez umieszezenie na Llablicy ogloszen w Urzedzie

i w Biulelynie Informacji Publiczne], w celu ogloszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15

uslawy 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.,

Podanic przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niczbedne do przeprowadzenia procesu naboru.

W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesic naboru.

Dane osdb nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnicnia w wyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie bedg dalej przetwarzanc i zostang niczwlocznie po zakoriczeniu procedury naboru

zniszczone w sposob uniemozliwiajgey ich widrne pozyskanie. Natomiast dokumenty aplikacyjne osoh,

kiore w procesie rekrutacji zakwalilikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umicszczone w prolokole, bedg

przechowywane, przoz okres 3 miesigey od daty zatrudnienia wybranej osoby bgd? od daly uniewaznienia

konkursu, a nastgpnie zniszczone. Dopuszcza sig, na wniosek kandydata, mozliwosé zwrolu oferly w lym

okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

¢ zgdania od Administralora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniccia lub
ograniczenia przetwarzania,

s wnicsienia sprzeciwu wobec takiepo przelwarzania,

e przenoszenia danych,

e colnigcia zgody na przetlwarzanic danych osobowych.

Przelwarzanic danych osobowych, w zwigzku z realizacjy procesu rekrutacji, odbywa si¢ zgodnie z art. 13

ust. 1 i usl. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiclnia 2016 r.

wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniom danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie

o ochronic danych) — Dz. U. z 19 kwiclnia 2019 r. poz. 730,




