BURMISTRZ GMINY KLECKO
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
SKARBNIK GMINY KLECKO

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Kiecko, 62-270 Kiecko, ul. Dworcowa
14,

2. Nazwa stanowiska pracy: Skarbnik Gminy Ktecko

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, zgodnie z opisem tego
stanowiska:

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

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

3) brak prawomocnego skazania za:

a) przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

b) przestepstwa popelione umy$lnie §cigane z oskarzenia publicznego,

4) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw skarbnika,

S) nieposzlakowana opinia;

6) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

7) spekienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-
letniej praktyki w ksiggowosci,

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

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow;

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek sektora finansow
publicznych;

2) znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujagcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
a w szczeg6lnosci ustawy o samorzadzie gminnym;
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znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej oraz klasyfikaciji srodkéw trwatych;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi;

do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym;

biegta obstuga komputera w tym programéw MS Office;

umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow;

cechy charakteru: dyspozycyjnos¢, umiejgtnosé pracy w zespole, sumiennoéé, dokladnogé,
odpowiedzialnos$¢, umiejetnosé analitycznego mys$lenia i pracy pod presja czasu, i wysoka
kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowoséci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji rodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci rzetelnoSci dokumentéw dotyczgeych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) nadzér nad przygotowywaniem projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy
finansowe;j oraz nad zmianami w zakresie tych dokumentdw;

5) przekazywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz
danych niezbgdnych do opracowania projektu planu finansowego oraz kontrolowanie
jego realizacji;

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych;

7) stala kontrola stopnia realizacji planu dochodéw, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu;

8) dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu, proponowanie optymalnych
metod i sposobu wydatkowania §rodkéw pienigznych;

9) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych
informacji o0 wykonaniu budzetu;

10) nadz6r nad terminowym regulowaniem zobowigzah Gminy Klecko;

11) nadz6r nad terminowym sporzadzaniem sprawozdaf budzetowych i finansowych;

12) nadz6r nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

13) nadzér nad rozliczaniem podatku od towardw i ustug urzedu i Gminy;

14) nadz6r nad opracowaniem aktow prawnych w zakresie gospodarki finansowej, obiegu
dokumentdw ksiggowych i ich prawidtowym stosowaniem;

15) wspOtdziatanie z pracownikami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie realizowanych zadan;

16) opracowanie dokumentéw i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia na
obstuge bankows, udzielenie kredytu itp.;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza;



18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzor nad jej przestrzeganiem
przez pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;

19) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej Gminy w
sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej Gminy;

20) koordynowanie oraz nadzorowanie prawidlowo$ci i terminowosci postepowan
administracyjnych prowadzonych w podlegltej komérce organizacyjnej;

21) nadzoér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

22) wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi: RIO, Urzedem Skarbowym, Bankami, ZUS-
em i innymi instytucjami w zakresie wykonywanych zadan;

23)wykonywanie innych =zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowazniefi Burmistrza w zakresie merytorycznych
kompetenciji,

24) nadz6r nad gospodarka finansowa gminy, a w szczegdlnosci odpowiedzialno$é za
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

25)realizacja zadaf w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

26) nadzor nad dziatalnoscig Referatu finansowo-ksiggowego;

27) zapewnienie biezgcego funkcjonowania podleglego referatu w przypadku nieobecnosci
pracownikow, ktdrzy maja si¢ wzajemnie zastgpowad;

28)nadzor nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego
jednolitego rzeczowego wykazu akt podlegtych pracownikow.

Szczegblowy zakres czynnoéci zostanie okre§lony przez pracodawce po nawiazania stosunku
pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, miejsce pracy w budynku z winda,
stanowisko pracy na pigtrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow
inwalidzkich;

b) praca jednozmianowa;

¢) przecigtna norma czasu pracy w 5 dniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin.

6. W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty obowigzkowe:

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys — curriculum vitae,

¢) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

d) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

e) kopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
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mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

o$wiadczenie kandydata/kandydatki, ze:

— posiada obywatelstwo polskie;

— posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

— nie byl/byla prawomocnie skazana za:

* przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnodci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

* przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw skarbnika;
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia procedury naboru.

dokumenty nieobowiazkowe:
opinie;
referencje.

Inne informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestaé w terminie do dnia 15
lipca 2024 r. do godz. 16.00 pod adresem: Urzgd Miejski Gminy Ktecko, ul Dworcowa
14, 62-270 Ktecko w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko
urzgdnicze: Skarbnik Gminy Klecko”. Dopuszcza si¢ przestanie dokumentéw droga
elektroniczng na adres email: klecko@klecko.pl, ewentualnie poprzez ePUAP.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni droga elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzegdu Miejskiego Gminy Klecko.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim Gminy Ktecko przy
ul. Dworcowa 14 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
Gminy Kiecko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 061/4270125.

Informacje ochronie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreélane jako ,,RODO”) informuje, ze
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administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Miejski Gminy Klecko reprezentowany przez Burmistrza Gminy Klecko, z
siedziba ul. Dworcowa 14, 62-270 Klecko, tel.: 61 427-01-25; e-mail:
kleckoraklecko.pl.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych osobowych, ktérym jest spotka
Lesny & Wspolnicy Sp. z o. 0., w ktorej jako osobe¢ kontaktowa wyznaczono panig
Pauling Lesiecka- Koralewsks, z Inspektorem mozZna si¢ skontaktowaé e-mail:
iod@lesny.com.pl.

Dane osobowe przetwarzane bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Dane wynikajace
z przepisOw w/w ustaw sg niezb¢dne i ich przetwarzanie jest obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypelnienia obowiazkow
wynikajagcych z przepiséw prawa. Pozostale dane, wykraczajace poza w/w przepis
prawa pracy przetwarzane s na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a), ktora moze zostac
odwolana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte s dane, o ktéorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust.
2 lit. a RODQ), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej, nie bgda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu.

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach
okreslonych w przepisach RODO.

Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych z siedziba w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Dane osobowe 0s0b, ktore znajda si¢ w gronie najlepszych wytonionych kandydatow,
beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wybrana na stanowisko okre§lone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia
konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska; po tym czasie
dokumenty zostang zwrécone lub zniszczone. Dane osobowe pozostatych 0sob zostang
zniszczone niezwlocznie po zakonczeniu procedury rekrutacji.

Burmistfz (&






