ZARZADZENIE NR 110/2022
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 24 czerwca 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. 22022 r. , poz.
559 ze zm. ), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. 22022 r., poz.
530), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. finansowych,
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zatacznik do Zarzadzenia.
3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

§ 2. 1. Powotuje¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do wylonienia kandydata na stanowisko inspektora ds. finansowych
w nastgpujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Aneta Sitarz,
2) Czlonek Komisji - Barbara Kwiecien,
3) Cztonek Komisji - Monika Zak.
2. Komisja moze dziata¢ w skladzie dwuosobowym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 110/2022

Burmistrza Szczytnej z dnia 24 czerwca 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Burmistrz Szczytnej
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze -  inspektor ds. finansowych
ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna.

I Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy

ul. Wolnosci 42

57-330 Szczytna

IT Okreslenie stanowiska
- stanowisko urzg¢dnicze - inspektor ds. finansowych

III Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem pkt VI g,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- wyksztalcenie wyzsze, co najmniej 3 letni staz pracy,

- nieposzlakowana opinia.

IV Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ i umiejgtnoéé stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji
samorzgdowej oraz procedury administracyjnej,

2) umiejgtnoé¢ organizacji pracy,

3) zdolnosci organizacyjne, kreatywno$¢ i umieje¢tnosé samodzielnego podejmowania decyzji,

4) umiejgtnos¢ pracy w zespole,

5) biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

6) dyspozycyjnos¢.

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Urzad Miasta i Gminy:

1. Prowadzenie ewidencji na kontach analitycznych wydatkéw budzetowych.

2. Prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych (w tym: zaangazowanie wydatkéw roku
biezacego i lat przysztych).

3. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szczegolnosci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentéw.

Budzet Gminy:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami w zakresie:
- wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,

- zapewnienia pod wzgledem finansowym terminowosci rozliczania splat i zawartych uméw,

- wstepnej kontroli planéw finansowych jednostek organizacyjnych i ich zmian,
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- biezacej analizy budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitéw wydatkéw w poszczegdlnych
dziatach klasyfikacji budzetowe;.

2. Dekretowanie dokumentéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

3. Ewidencja analityczna dochodéw Budzetu Gminy na podstawie wyciaggéw bankowych.

4. Ewidencja na kontach rozrachunkowych wptywéw zaliczek alimentacyjnych, zasitkéw okresowych ,
nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych i odsetek od nich.

5. Nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych.

6. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

7. Przygotowanie dokumentéw do archiwum.

8. Zastgpowanie Skarbnika Szczytnej w przypadku jego nieobecnosci na stanowisku pracy.

VI Warunki pracy na stanowisku
a) praca administracyjno - biurowa wykonywana w jednostce
b) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - na podstawie umowy o praceg,
c) stanowisko pracy z dostgpem do komputera,
d) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urze¢du,

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w  sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2021 r. , poz.
1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzg¢du Miasta i Gminy w Szczytne;j,

f) praca bedzie $wiadczona w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30

g) na stanowisko, ktérego nabér dotyczy moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j.

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W maju 2022 r. ( miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosit powyzej 6%.

VIII Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowéj,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o§wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

- ofwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. finansowych,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. , poz. 1781
z p6zn. zm.),
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- oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego — w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego - wraz z dokumentem potwierdzajacym znajomos$¢ jezyka polskiego okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.

IX Termin, miejsce i sposéb skladnia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér
na stanowisko ds. finansowych ” osobiscie w Biurze Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta i Gminy
w Szczytnej lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42, 57-330
Szczytna, w terminie do dnia 6 lipca 2022 roku do godziny 15.30 (decyduje data wplywu do
Urzedu).

Oferty, ktére wplyna po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

X Przebieg post¢powania w sprawie naboru

Postgpowanie w sprawie naboru, ktére obejmie analiz¢ formalna ztozonych dokumentéw
oraz rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza
Szczytnej.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Szczytne;j.

XI Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych przetwarzanych w Urze¢dzie Miasta i Gminy
w Szczytnej jest Burmistrz Szczytne;j.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Szczytnej: corso.rodo@wp.pl

3. Dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani / Pana
dobrowolnej zgody i art. 22 ' Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Ma Pani / Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie
ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody.

5. Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

6. Podanie danych osobowych jest wymagane przepisem art. 22! Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem procesu rekrutacji, w ktérej Pani / Pan bierze udzial. Podanie danych
udzielonych na podstawie zgody jest dobrowolne.

7. Ma Pani / Pan prawo dost¢gpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia lub
ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Szczytna, dnia 24 czerwca 2022r. wz. BURM

o)
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