_ L0 48060 Bystrzyca Kitodzka, 25 sierpnia 2021 r.
CWOLNOSCHT gyrmistrz Bystrzycy Klodzkiej
na podgtawle arL 1Lgs,tawy z éata 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
Dz U. z 2019 , poz. 1282) ogtasza nabdr kandydatow na stanowisko Skarbnika
Gminy Bystrzyca Klodzka

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy
Plac Wolnosci 1
57- 500 Bystrzyca Klodzka

2. Okreslenie stanowiska: Skarbnik Gminy Bystrzyca Kilodzka

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handiu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérego
obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego , przystuguje prawo do podiecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytoriainego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu,

5) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalinej szkoty ekonomiczne; i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepiséw.

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) posiadanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych na wskazanym stanowisku, w tym
przepisow prawa w zakresie:

a) ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o rachunkowosci,

d) sprawozdawczosci finansowe| i budzetowej,

e) klasyfikacji budzetowej,

f) ustawy o dochodach jednostek samorzgdu terytoriainego
g) kodeksu postepowania administracyjnego,



It el

h} ustawy prawo zamdwien publicznych
iy zasad ochrony danych ocsobowych,
9) ztozenie kompletu dokumentéw wymienionych w pkt. 6 niniejszego ogtoszenia.

2) dodatkowe:
1) pozadane i dodatkowo punktowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci
jednostek samorzadu terytorialnego

2) praktyczna znajomosc postugi komputera, w tym:
a) biegta znajomosé pakietu MS Office, w szczegdinosci Excel | Word
b) znajormosé programu Ministerstwa Finansow Besti@
c) mile widziana znajomosé¢ systemu informacji prawnej LEX
d) mile widziana znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego RADIX
e) umiejetnosc pracy w zintegrowanych systemach informatycznych.

3) umiejetnost sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandéw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia,

4) predyspozycje osobowosciowe (umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej i
zespotowej, umiejetnosé zarzgdzania pracownikami, rzetelnosé,
komunikatywnoseE, odpornose na stres, umiejetnose pracy pod presja czasu,
dyspozycyjnosc¢, odpowiedziainosé, umiejetnosé stosowania przepisow prawa,
kultura osobista, dazenie do samoksztaicenia, umiejetnosc podejmowania decyzji,
uczciwese, systematycznosé).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci; w
tym obowigzki | odpowiedzialnes¢ Glownego Ksiegowego jednostki samorzgdu
terytoriainege Gminy Bystrzyca Klodzka w zakresie wskazanym w art. 45 ustawy o
finansach publicznych, {;:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
b) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi;
c) dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

2) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty budzetowej;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu;

4) nadzorowanie | kontrola realizacji budzetu gminy;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie  zobowigzan
majgtkowych oraz udzielanie upowazniet innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

6) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;

7) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy oraz
zglaszanie swoich propozycji burmistrzowi,

8) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz sofectw
(osiedli);

9) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu za i pétrocze i rok budzetowy;

10) przygotowywanie projektow uchwat | zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
gminy;




5.
1)
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11} nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;

12) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosct | dochodzenia roszczen spornych

oraz sptaty zobowigzah;

13) doradzanie burmistrzowi w sprawie wydatkowania | pozyskiwania s$rodkow
finansowych;

14) kierowanie pracg Wydziatu Finansowo-Budzetowego

15) przygotowywanie analiz, sprawozdan, informacji oraz innych dokumentow

niezbednych do realizacji zadan przez rade i jej komisje, oraz burmistrza;

16) przygotowywanie projekiow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wnioski komisji rady;

17} wspoldziatanie z komisjami rady w zakresie reaiizowanych zadan,;

18) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontroine;

19} przygotowywanie wyjasnien w postepowaniach w sprawie skarg, wnioskdw

i petycji i przekazywanie ich do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego celem
przygotowania projektu odpowiedzi na skarge , wniosek albo petycie;

20) wspotdziatanie z pracownikiem ds. komunikacji spofecznej w zakresie

przekazywania informacji do mediow;

21) przekazywanie biezacej informacii do BIP;

22) udostepnianie informacji publiczne] oraz udostepnianie informacji publicznej
w celu jg] ponownego wykorzystania we wspétpracy z Wydziatem
Organizacyjno-Prawnym,

23) przestrzeganie przepisow, w tym aktow prawa wewnetrznego, oraz procedur

regulujgcych zasady funkcjonowania urzedu, w tym zasad wewnetrznego obiegu

dokumentow;

24) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych i innych
tajemnic prawnie chronionych, w tym ochrony danych osobowych i tajemnicy
skarbowey;

25) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjne] i
instrukcji  archiwainej, oraz archiwizowanie dokumentow na stanowisku pracy
zgodnie z wymaganiami przepisow,

26) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

27) wspdipraca z wydziatami w zakresie realizowanych zadarr,

28) wykonywanie zadan zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej, w tym planowanie
dziatalnosct oraz zarzgdzanie ryzykiem,

29) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy w tym spdtkami oraz instytucjami

kultury pod wzgledem finansowym,
30) wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.

Warunki pracy na stanowisku:
Podstawg nawigzania stosunku pracy bedzie powotanie uchwata Rady Migjskiej na
wniosek Burmistrza po wygraniu konkursu.
Stanowisko pracy zlokalizowane hedzie w siedzibie Urzedu przy Placu Wolnosci 1 w
Bystrzycy Klodzkie).
Narzedzia pracy — komputer, drukarka i sprzet biurowy.
Na stanowisku pracy wystepujg obciazenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycii siedzgcej
Petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),
Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,
Praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7*° do 15,
Praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin,




9) Budynek, w ktorym zlokalizowano stanowisko Skarbnika i Wydziat Finansowo-
Budzetowy jest przystosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych ruchowo.

9) Wynagrodzenie zasadnicze , dodatek funkcyjny, dodatek za staz pracy oraz ewentualny
dodatek specjainy zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, dotyczgacymi
skarbnika w gminie o liczbie od 15.000 do 100.000 mieszkancow.

Weskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta | Gminy
w Bystrzycy Ktodzkiej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit w lipcu 2021 r. mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny (z aktualnym nr tel. kontaktowego),

3) potwierdzona za zgodno$é z oryginatem kserokopia dokumentu/ow
potwierdzajgcegolych wyksztatcenie,

4) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen ¢ ukonczanych
kursach lub szkoleniach oaz posiadanych uprawnieniach,

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy ;

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

7) oryginat kwestionariusza osobowego dia osoby ubiegajace) sie o pracg (do pobrania ze
strony hitp://bip.ug-bystrzycaklodzka dolnyslask.pl),

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetione umysinie écigane
z oskarzenia publicznego i za umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w
postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia
zaswiadczenia o niekarainosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych 10
korzystaniu z pelni praw publicznych,

10} oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutagit,
zgodnie z art. 4 ust. 11 oraz motywem 32 preambuty do Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE -ogoéine
rozporzadzenie o ochronie danych (RODQ) (Dz. Urz.UE. Nr L119 z dnia 4 maja 2016r.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2019 r, poz. 1282).

Réwnoczesnie , zgodnie a art. 14 ust. 3 RODO informuje, Ze:

1) administratorem danych osobowych w konkursie na stanowisko Skarbnika Gminy jest
Burmistrz Bystrzycy Kfodzkiej,

2) dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko
Skarbnika Gminy i udostepniane pracownikowi ds. kadr Urzedu Miasta i Gminy
Bystrzyca Kiodzka oraz cztonkom komisji rekrutacyjne;,

3) kandydatowi przystuguje prawo dostepu da tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4) zgodnie z art. 13 ust 112 RODO przysiuguje prawo wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, co spowoduje brak mozliwosci brania udzialu w postepowaniu w
sprawie naboru na stanowisko urzednicze w UMIG Bystrzyca Klodzka,

5) dane osobowe bedg przechowywane przez okres zatrudnienia w UMIG oraz przez
okres okreslony ustawami po zakonczeniu zatrudnienia,




6) w przypadku, gdy postepowanie nie zakonczy sie zatrudnieniem kandydata,
dokumenty zawierajace dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny
do ochrony pracodawcy przed roszczeniami z tytutu naboru, nie diuzej jednak niz przez
okres 1 roku.

Kserokopie dokumentow skfadanych w ramach konkursu, nalezy potwierdzic wiasnorecznie
przez kandydata za zgodnosé z oryginafem.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko Skarbnika Gminy Bystrzyca Klodzka ” - w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie
Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej, przy Pi. Wolnosci 1, 57-500 Bystrzyca Kiodzka - (pok.
nr 11) iub przesfa¢ pocztg na ww. adres urzedu w terminie do dnia 07 wrzesnia 2021 r.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do urzedu. Aplikacje, ktére wpltyng do urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie i miejscu przeprowadzenia
postepowania konkursowego, zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub mailem. Informacja o wyniku naboru na ww. stanowisko, zostanie podana
na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej http://bip.ug-
bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy
Bystrzyca Ktodzka przy Pi. Woinosci 1.




