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BURMISTRYZ, KAMIENSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZLE

Zastepey Skarbnika Gminy w Referacie Finansowo — ISsiegowym
Urzedu Miejskicgo w Kamiensku
—wowymiarze 1,0 elat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)

(5%
—

4)

3)

6)

8)

9)

posiadanic obywatelstwa polskicgo:

posiadanie pelnej zdolnodei do czynnoSei prawnych i korzystanic z pelni praw
publicznych;

nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko  dzialalnosei instytucji panstwowych oraz
samorzydu lerytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub

za przesigpstwo skarbowe;

nicposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na w/w stanowisku;

ukonczenie  ckonomicznych jednolityeh  studiow  magisterskich, ckonomicznych
wyzszych  studiow  zawodowyeh,  uzupelniajgeych  ckonomicznych — studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanic co najmnie;]
5-letniej praktyki w ksicgowosci budzetowe;j;

znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu administracji publicznej, w szczegolnosci
ustaw:

& 0 samorzgdzie gminnym,

= 0 [inansach publicznych,

= o pracownikach samorzgdowych,

* 0 rachunkowosci oraz przepisow  dotyezgeyeh  rachunkowosdei  budzetowe

Jednostek samorzgdu terytorialnego.

o dochodach jednostek samorzgdu lerytorialnego,
= o podatkach i oplatach lokalnych,
o sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,

0 odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny linansow publicznych,

= prawo zamdwich publicznych,

= kodeksu postgpowania administracyjnego;

biegla znajomos¢ obslugi komputera (znajomos¢ programow ksiggowosci budzetowe],

programu Besti(@, Legislator, Exel).



2. Wymagania dodatkowe:
1) do$wiadczenic zawodowe — wskazane doswiadczenic w kicrowaniu zespolem,
2) predyspozycje osobowosciowe — umiejelnosce pracy w zespole, wysokic kompetencje

komunikacyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

3. Zuakres zadai wykonywanyelt ia staiiowisku:

1) wykonywanic¢ zadan Skarbnika Gminy podezas jego nicobeenoscel w o zakresie
okreslonym w art. 54 ust. | ustawy o (inansach publicznych,

2) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygolowywaniu projekiu budzetu gminy,
zmian w budzecic gminy i sprawozdan z wykonania budzetu gminy.

3) wspolpraca zce  Skarbnikiem Gminy w  przygotowywaniu  malerialow o stanic
finansowym gminy.

4) dokonywanie analizy budzetu i biczgea kontrola jego wykonania,

5) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowywaniu 1 organizowaniu obicgu
dokumentéw [inansowych gminy i jednostek oswiatowych,

0) prowadzenic rachunkowosci organu,

7) wspolpraca z bankiem obslugujgeyim budzet Gminy Kamicnsk,

8) opracowywanie specyfikacji do wyboru banku do obslugi budzetu Gminy Kamiensk
1 zaciggania kredytow i pozyczek.

9) wsltepna kontrola rzetelnosei 1 zgodnosei operacji finansowych,

10) przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzgdzanic jednostkowych sprawozdan
Urzedu oraz zbiorezych sprawozdann [inansowych i budzetowych Gminy,

11) opracowywanie analiz i sprawozdan » wykonania budzetu,

12) uzgadnianic zapisow kont ksiegi glownej # zapisami na kontach ksigg analitycznych,

13) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji i rozliczen gminy z tytulu podatku VAT,

14) zapewnienie przechowywania 1 archiwizacji dokumentow oraz nalezyle) ochrony
danych osobowych,

15) stale kontrolowanic stopnia realizacji planu, zaangazowania wydalkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu,

16) rozliczanie 1 kontrola dotacji udziclanych z budzetu gminy.

17) nadzor nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosei,

18) nadzo6r nad prowadzeniem ewidencji majgtku Gminy.

19) opracowywanie  projekiow  przepisow  wewnguznych 2 zakresu  prowadzenia
rachunkowosei, w  szezegdlnoser  planu kont, obicgu  dokumentéw,  kontroli
dokumentéw,  przeprowadzania  inwentaryzacji,  obrotu  drukami  $cislego
zarachowania, obslugi kasowej w Urzedzie,

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami  prawa  oraz  zadan

wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika.

4. Informacja o warunkach pracy na daiym stanowisku :
1) wymiar pelny czasu pracy,
2) umowa o pracg, praca o charaklerze administracyjno-biurowym, stanowisko
kicrownicze urzgdnicze,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
4) miejsce pracy: Urzgd Micjski w Kamiensku, ul. Wiclunska 50,



5. Wskainik catrudnienia:

W miesigeu czerweu 2022 r. (). poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kamicensku, w rozumieniu
przepisow o rchabilitacji  zawodowej i1 spolecznej oraz  zatrudnicniu  o0séb

nicpelnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumeniy:
1) wilasnorgeznie podpisany list motywacyjny,
2) zyciorys/curriculum vitae, z dokladnym opisem przebicegu pracy zawodowe),

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnicnie,

4) kscrokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwicrdzajgeych zatrudnienie
(poswiadczone przez  kandydata za zgodnosé z oryginalem) lub  za$wiadezenic
poswiadczajgee wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyplomow i §wiadectw potwicrdzajgeych wyksztaleenie (poswiadezone
przez kandydata za zgodnosé = oryginalent),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosd = oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosceiach,

8) osSwiadczenic o posiadaniu obywaltelstwa polskicgo.

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnicnia na danym
stanowisku,

10) o$wiadezenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

[1)oswiadczenic o braku prawomocnego skazania za preesiepsiwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych
oraz.  samorzgdu  terytorialnego, przeciwko  wiarygodnoscei  dokumentow  lub
za przestepstwo skarbowe;

12) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
7 pelni praw publicznych,

13) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przelwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (wilasnorecznie podpisane),

[4)referencje  lub  os$wiadezenie kandydata o posiadaniu  nicposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — poswiadezone za zpodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata lub nolarialnic).

15) w przypadku 0séb posiadajgeych orzeczenie o niepelnosprawnosei - kopia dokumentu

potwicrdzajgcego niecpelnosprawnose.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sckretariacie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (pok. Nr 9) lub przesla¢ poezty na adres Urzedu w zamkniglej
kopercie z dopiskiem: . Dotyezy naboru ns stanowisko Zastgpey Skuarbnika Gminy
w Referucie Finunsowo — Ksiggowym Urzedu Miejskicgo w Kamiensku” w lerminie
do dnia 19 lipea 2022 v, do godz. 1'~§‘"'({§9€}'{luje data wplywu dokumentow aplikacyjnych
do Urzedu — nie data nadania w placowee pocziowej).
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane,

Zaslrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydala.



Nabér w drodze konkursu moze zosta¢ unicewazniony na kazdym eclapic post¢powania bez

podawania przyczyny.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronic internctowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.kamicensk.pl oraz na tablicy inlormacyjnej Urzedu  Micjskiego

w Kamiensku, ul. Wielunska 50,

Data: 8 lipca 2022 1.




KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje, 7¢ :

1

_U'Z

Data: 8 lipca 2022 r.

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

Kamicnsk.
Administralor wyznaczyl Inspeklora Ochrony Danych nadzorujgeego prawidtowosé przelwarzania danych

osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ za posredniclwem adresu e-mail: rodo@kamiensk.pl;

lub telefonicznic: 44/ 681 71 23 lub lax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie na adres Urzgdu,

Pani/Pana dane osobowe bodg przetwarzane wytgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

pracy Zastepcy Skarbnika Gminy w Referacie RFK Urzedu Miejskiego w Kamiensku, w tym udostgpniane

w zakresie imicnia, nazwiska i micjsca zamicszkania przez umieszezenie na lablicy ogloszen w Urzedzie

i w Biuletynie Informacji Publicznej, w celu ogloszenia informacji o wynikach naboru, zgodnic z art. 15

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282 ).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udoslepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu naboru.

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

Dane osob nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dolyczgeym zatrudnienia wowyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie bodg dalej przetwarzane i zostang niczwlocznic po zakonczeniu procedury naboru

niszezone wosposob uniemozliwiajgey ich wtdrne pozyskanie. Natomiast dokumenty aplikacyjne osob,

ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego elapu i zostaty umieszczone w protokole, hedg

przechowywane, przez okres 3 miesiecy od datly zalrudnienia wybranej osoby bgdZz od daly uniewaznienia

konkursu, a naslgpnic zniszczone. Dopuszcea sie, na wniosek kandydata, mozliwosé zwrotu oferly w tym

okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

e zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia preelwarzania,

s wnicsienia sprzeciwu wobec takicgo przetwarzania,

¢  przenoszenia danych,

«  cofnigcia zgody na przetwarzanic danych osobowych.

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

ust. 11 usl. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiclnia 2016 r.

w sprawic ochrony osob lizycznych w zwigzku z przelwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu lakich danych oraz uchylenia dyreklywy 95/46/WE (opolne rozporzgdzenie

o ochronie danych) — Dz. U. z 19 kwictnia 2019 r. poz. 730,




