URO.2110.1.2021.RS Poczesna, 24.02.2021 rok

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ZASTEPCY SKARBNIKA

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty nabor na stanowisko urzednicze Zastepcy Skarbnika w

Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna.
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Stanowisko pracy:

Zastepca Skarbnika

Niezbgdne wymagania od kandydata:

obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handiu (EFTA) - strony umowy o
europejskim obszarze gospodarczym badZ innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podijecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialainosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

nieposzlakowana opinia,

Znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych

funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania administracyjnego f{j.
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku od $rodkéw transportowych, ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw,
Kodeksu postepowania administracyjnego,

10) znajomos$¢ przepisobw prawnych z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci,

szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek samorzgdu
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, dochodéw
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkéw, postepowania egzekucyjnego w administracji,



prawa zamoéwien publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych, przepiséw dotyczacych sprawozdawczoéci budzetowej, zasad inwentaryzac;ji,

podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku Zastepcy
Skarbnika,
11) speinienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow

zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow

podyplomowych i posiadanie, co najmniej 3-letnim stazem pracy.

3) Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) umiejgtnoéé praktycznego stosowania przepiséw prawa,

2) dobra znajomo$é obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw pakietu MS Office,

programéw ksiggowych i budzetowych,

3) znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie

ksiggowosci budzetowej dla samorzadowych jednostek sektora finanséw publicznych,

4) predyspozycie osobowosciowe: samodzielno$é, zaangaZowanie, zdolnosci analityczne,

organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci pracy w zespole, odpornosé na stres, umiejetnosc

analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, dobra organizacja pracy,

5) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administraciji

samorzgdowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym,

6) dyspozycyjnosé (m.in. udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady).

4) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
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7

8)
9)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu Gminy,

prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
prowadzenie ewidencji ksiggowej pozabilansowej w zakresie wyptat —
mlodocianych pracownikéw

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych jednostki
(miesigcznych, kwartalnych, rocznych),

przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez
jednostki budzetowe gminy oraz gminne osoby prawne,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych zbiorczych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych tj.: bilansu, zestawienia zmian w
funduszu jednostki, rachunku zysk6w i strat jednostkowych oraz tacznych,
sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu,

sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

10) nadz6r na terminowym publikowaniem wymaganych przepisami prawa

informacji finansowych,

11) nadz6r nad przygotowaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,
12) terminowe dokonywanie  archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie



wykonywanych obowiazkéow,
13) udzial w opracowywaniu projektu budzetu i projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowe;.

5. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: peiny etat;
b) miejsce: Urzad Gminy Poczesna ,ul. Wolnosci 2;
c) liczba stanowisk pracy:1.
d) praca przy komputerze.
Osoba zatrudniona na stanowisku Zastgpcy Skarbnika bedzie podiegata bezposérednio

Skarbnikowi Gminy Poczesna.

6. Wskaznik zatrudnienie oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu styczniu wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie

przekracza 6%.

7. Inne dokumenty i o$wiadczenia:
Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych

kandydatéw.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej -
wiasnorecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie wyzsze oraz kwallifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.) — potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem;

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w
tym spefnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu— potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

5) wypetniony kwestionariusz osobowy oraz obowigzek informacyjny dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie wediug wzoréw stanowiacych zatgczniki do ogloszenia;

6) wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) wiasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci

instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,



8) wiasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

9) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na
okresdlonym stanowisku;

10) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petnienia funkgji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

11) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

12) wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub
obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego
europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania procesu naboru, zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.22019r. poz. 178 ) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 2z
poézn.zm.)".

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Kazdy
dokument sktadany w formie kserokopii musi byé na kazdej stronie potwierdzony za zgodno$é z
oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem”, miejscowo$é, data, czytelny podpis. Dokumenty sktadane w oryginale
musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie
przez kandydata sktadajgcego oferte.

KLAUZULA INFORMACYJNA Na podstawie art. 13 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz. U. UE.L. z 2016 r. Nr 119,s.1) dalej ,,RODO”,
informuje, ze :

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wdjt Gminy Poczesna -BIP- Praca.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone oéwiadczeniem:

»Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjna dotyczqcq
przetwarzania danych osobowych zamieszczonq w tresci ogloszenia o naborze oraz wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach aplikacyjnych wynikajgcych
z art.22' § ust.1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych iz zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych )-RODO/ Dz.
Urz. UEL 119, 5.1), wyrazam wyraZnq i dobrowolng zgode (art. 7 ust. 2) na przetwarzanie moich danych



osobowych zawartych w niniejszym formularzu /kwestionariuszu/ przez Urzqd Gminy w Poczesnej z
siedzibq ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna w celu rekrutacji/przysziej rekrutacji.”

Poczesna, dnia ......../......../

Czytelny podpis /imie i nazwisko/

Oswiadczenie

Imie i nazwisko miejscowosé, dnia

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajqcej z art.233 § 1 Kodeksu Karnego, niniejszym
oswiadczam iz:

1. posiadam obywatelstwo polskie;
2. posiadam pefnq zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. Nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy Poczesna , ulica Wolno$ci 2 lub przestaé na adres Urzedu Gminy w Poczesnej ,
ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Zastepcy
Skarbnika” do dnia 15 marca 2021 r. (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu), do godz. 15%.

10. Inne informacje:
Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wlasnorecznie.
Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.
Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogltoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego

postepowania zostang poinformowane telefonicznie.



Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy: www.bip.poczesna.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszers w siedzibie Urzedu Gminy w

Poczesnej.
Planowany termin zatrudnienia: kwiecien 2021 rok.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 34 3274 126

Po zakoriczeniu naboru dokumenty ztozone ng potrzeby aplikacji bedq zanonimizowane
po uptywie 30 dni. Jest mozliwos¢ wezesniejszego odbioru dokumentéw w referacie

organizacyjnym- pokdj 30

Do wiadomosci publicznej podano dnia 24 lutego 2021 r.

Poczesna , dnia 23 lutego 2021 .




