ZARZADZENIE NR 152/2021
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 18 sierpnia 2021 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. 22021 r., poz.
1372) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. z2019 r., poz.

1282 z pdézn. zm. ), zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Skarbnika Gminy/ gtéwnego ksiegowego
budzetu.
§ 2. 1. Powotuj¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w celu wylonienia kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy /
glownego ksiggowego budzetu w nastepujacym skiadzie:
1) Krzysztof Zak - Przewodniczacy Komisji,
2) Aneta Sitarz - Cztonek Konisji,
3) Malgorzata Kepinska - Czlonek Komisji.
2. Komisja moze dziata¢ w sktadzie dwuosobowym.
§ 3. Szczegdlowe informacje dotyczace naboru zawiera ogloszenie stanowiace zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
§ 4. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Szczytnej.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 152/2021
Burmistrza Szczytnej
z dnia 18 sierpnia 2021 r.

Burmistrz Szczytnej
Ogtlasza konkurs na kierownicze stanowisko:
Skarbnika Gminy / gléwnego ksiggowego budzetu

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna
2. Stanowisko: Skarbnik Gminy/ gtéwny ksiggowy budzetu
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow Skarbnika;

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe;

7) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ukonczenie ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letnia praktyki w ksiggowosci,

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

¢) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

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

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urze¢dniczym;

9) nieposzlakowana opinia;

10) znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, Prawa
zamdwien publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego wraz z przepisami wykonawczymi do tych
ustaw.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejg¢tnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa;

2) dobra znajomos¢ obshugi komputera w srodowisku Windows, pakietu MS Office, programow
ksiggowych i budzetowych;

3) znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowe]j w zakresie
ksiggowosci budzetowe] oraz samorzadowych jednostek sektora finanséw publicznych;
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4) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, umiejgtnos¢ pracy

w zespole, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy;

5) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bgdzie doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-

ksiggowym;

6) dyspozycyjno$¢ (m. in. udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady).

4. Zakres wykonywanych czynnoSci:

Skarbnik jest gléwnym ksieggowym budzetu Gminy, organizuje calo$¢ prac zwigzanych z budzetem
i realizacja zadanh Gminy w zakresie finansowym. Skarbnik kontrasygnuje czynnosci prawne
powodujace powstanie zobowigzan majatkowych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy oraz
sprawozdania z realizacji,

2) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

3) przekazywanie pracownikom Urzg¢du oraz kierownikom podleglych jednostek wytycznych oraz
danych niezb¢dnych do opracowywania projektu budzetu Gminy,

4) opracowanie i organizacja obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzér nad prawidtowoscia
tego obiegu,

5) przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

6) nadzdr spraw zwigzanych z egzekucja i windykacja naleznosci z tytutu podatkéw,optat,
grzywien naleznych Gminie,

7) zapewnia prawidlowe wykonanie obowiazkow wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym
dotyczacych jawno$ci gospodarki finansowej Gminy,

8) zabezpieczanie prowadzenia racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz pozabudzetowymi
srodkami finansowymi,

9) nadzorowanie i kontrolowanie prowadzenia dokumentacji finansowej,

10) zapewnianie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania srodkéw z kredytéw, obligacji i
pozyczek,

11) wykonywanie obowiazkéw z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci okreslonych w
ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci,

12) kontrolowanie przestrzegania zasad dyscypliny finanséw publicznych, zasad celowego i
oszczgdnego dokonywania wydatkdw oraz jawnoSci, przejrzystosci i terminowe;j realizacji zadan
przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad dziatalno$cia Referatu Finansowego,

14). wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznieri Burmistrza Szczytne;.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) forma zatrudnienia: powotanie na stanowisko podlegajace bezposrednio Burmistrzowi Szczytnej,
b) wymiar czasu pracy — petny etat (1/1) w podstawowym systemie czasu pracy zgodnie

z obowiazujacym w Urzgdzie Miasta i Gminy w Szczytnej Regulaminem Pracy,

c) praca jednozmianowa w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytnej, wyjécia stuzbowe
wedtug potrzeb, wyjazdy na teren gminy Szczytna,

d) miejsce pracy: parter Urzgdu Gminy Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolno$ci 42

€) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

f) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
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w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ze zm. )
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych : powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a)Cv,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace nieposzlakowang opini¢ kandydata,
umiejetnosci i predyspozycje,

f) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

g) oswiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, o§wiadczenie
kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci,

h) oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

i) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j) wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

k) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentéw potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

1) o$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zlozeniu o§wiadczenia lustracyjnego
wedtug zalacznikéw 1a lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji

o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw
(dotyczy o0s6b urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do 30 sierpnia 2021 roku do godz. 13.00

w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosei 42, 57-330 Szczytna w
zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Skarbnika”. Dokumenty, ktdre
wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej po terminie oraz dokumenty niekompletne nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku konkursu bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.szczytna.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta
i Gminy w Szczytnej.

8. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym:

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Szczytnej jest Burmistrz Szczytnej.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Szczytne;j:
jotka [ 2(@op.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 zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed
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cofni¢gciem zgody.

5. Dane Pani / Pana zostang usuni¢te po 3 miesigcach od zakoriczenia rekrutacji lub po
wycofaniu zgody w stosunku do danych, ktérych zgoda dotyczy.

6. Pani / Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do panistw trzecich.

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

8. Ma Pani / Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

Szczytna, dnia 18 sierpnia 2021 r. -
wz, RMLSTRZA
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