WOJT GMINY GIETRZWALD
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SKARBNIKA GMINY GIETRZWALD / GLOWNEGO KSIEGOWEGO BUDZETU

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd

2. Stanowisko pracy: SKARBNIK GMINY GIETRZWALD / GLOWNY KSIEGOWY BUDZETU

3. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze zostac osoba, ktora:

>

>
>

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

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

ma nieposzlakowang opinie,

ma stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

4. Wymagania dodatkowe:

>

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczegolnosci:
przepiséw dotyczacych rachunkowoéci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego,
ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o podatkach i opfatach lokalnych, a takze przepiséw
dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz znajomos¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych w zakresie
finanséw i Kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office
oraz znajomos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych, a w szczegolnosci programu
Bestia,

rzetelno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc¢, komunikatywno$¢, umiejetnosc
prowadzenia negocjacji, umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informaciji,



» dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostkach administraciji
publicznej na stanowisku kierowniczym, staz pracy w jednostkach samorzgdowych, w
tym
na pokrewnych stanowiskach.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:
» zatrudnienie na podstawie powotania w petnym wymiarze czasu pracy,
» miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwatdzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd;
» rodzaj pracy - praca biurowa w siedzibie Urzedu, wymagajgca rowniez udziatu
w posiedzeniach organéw gminy praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
» wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U z 2018
r., poz. 936).
6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r., poz. 426 ze zm.) wynosi 8,33.

7. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej gminy we wspoipracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

5) opracowywanie oraz sporzgdzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS, Scisty
nadzér
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

6) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezgce informowanie Wodjta
o sytuacji finansowej gminy;

7) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, ZUS, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu gminy oraz w
zakresie ustalonym
w przepisach odrebnych;

8) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach zwigzanych z budzetem gminy
(budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany,
inwentaryzacja itp.);

9) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych;

11) nadzér i kontrola realizacji budzetu gminy;

12) kontrasygnowanie umow i innych czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzanie
pieniezne budzetu gminy;

13) analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczgcych spraw finansowych, zatwierdzanie
dokumentéw ksiegowych do wyptaty;

14) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informaciji i dokumentaciji finansowej;

15) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;



16) ksiegowanie dochoddw i wydatkdw budzetu gminy i sporzadzanie sprawozdawczosci
jednostkowej w tym zakresie;

17)wspodtpraca przy przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie $Srodkéw z funduszy
pomocowych;

18) nadzorowanie wlasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

19) zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta Gminy, w szczegdlnosci pozyskiwanie srodkéw
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

20) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach;

21) wykonywanie obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej przewidzianych przepisami prawa.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyijny,

2) kwestionariusz osobowy, wg. wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor
w zatgczeniu),

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),
w przypadku trwajgcego stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu z uwzglednieniem
zajmowanych stanowisk,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pahstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo skarbowe
lub za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

6) os$wiadczenie o braku orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okredlonym stanowisku,

9) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019r., poz. 1781).

Kopie ztozonych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem.

9. Informacje dodatkowe:

1) oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

2) zastrzega sie prawo zakonhczenia naboru bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny,

3) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 89 524 19 08,

4) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,,Nabér
na stanowisko - Skarbnik Gminy.” — osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Gietrzwatdzie pok. nr 12 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy
w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd w terminie do 6 kwietnia 2021 r.,
do godz. 15:00,

5) w celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢é dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu
konkursu zostang o tym powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie:
http://gietrzwald.bip.net.pl,

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://gietrzwald.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujgce;j
sie
w budynku Urzedu.

7) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany do =zatrudnienia, zostang
wigczone do jego akt osobowych,



8) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych bedg przechowywane w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich przez okres 3 miesiecy liczac od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone. Niewybrani kandydaci mogag
w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, nie dtuzej niz do czasu
zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty, sktadajgc stosowne oswiadczenie,

9) Zakohczenie procesu naboru bedzie stanowi¢ wniosek do Rady Gminy Gietrzwatd
0 powotanie wskazanego kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Gietrzwatd.

Gietrzwatd, dnia 26 marca 2021 r.



Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 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 informuje, iz:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gietrzwatd, ul. Olsztynska 2,
11-036 Gietrzwatd.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Gminie Gietrzwatd jest Warmia Inkaso Group Sp.
Z 0.0., ul. Barczewskiego 1, 10-061 Olsztyn, adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontaktowac sie mozna poprzez
adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl Z Inspektorem mozna kontaktowac¢ sie we wszystkich
sprawach, dylematach z zakresu ochrony danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zadan ustawowych natozonych

na Gmine (np. rozpatrzenia wniosku, skargi, petycji, pisma).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez administratora zadan
realizowanych w interesie publicznym Ilub sprawowania wiadzy publicznej powierzone;j
administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Gmina Gietrzwatd oraz podmioty zaufane

dziatajgce na podstawie odpowiedniej umowy.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepisow prawa;

- podmioty zewnetrzne wspotpracujgce z Administratorem na mocy stosownych umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania
przez ww. podmioty adekwatnych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone danych.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z obowigzujgcych

przepiséw prawa (przepisy o archiwizacji);w przypadku danych osobowych pozyskanych
na podstawie zgody, dane te bedg przechowywane przez okres wskazany w zgodzie.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zgdania usuniecia swoich danych osobowych;

- zgdania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- zgdania przeniesienia swoich danych osobowych;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

- jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci majg
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, w zakresie

realizacji obowigzkéw natozonych na Administratora. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci merytorycznego zatatwiania Pani/Pana sprawy. Podanie
dodatkowych danych, nie wynikajgcych z przepiséw prawa (np. nr telefonu, adres poczty
elektronicznej) jest dobrowolne, brak ich podania uniemozliwi wykorzystani tych danych
do celéw kontaktowych lub informacyjnych.

. Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do parnstwa trzeciego

lub organizacji miedzynarodowe;.

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg ulegaty profilowaniu .


mailto:iod@warmiainkaso.pl

" Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktdre polega na wykorzystaniu danych
osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegdélnosci do analizy lub prognozy aspektéw
dotyczacych pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci,
zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sig.

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
z dnia 5 sierpnia 2020 r. *)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1Mi@ (IMIONQ) | NAZWISKO: ....eeiiieiiiieie ettt e e e e e st e e e e e e e s bbb et ee e e e e s ensbbneeeeeeeeannnes
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(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria....................
nro...... WYAANYM PIrZEZ ..ottt lub innym dowodem
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



*) Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 108/2020 Wdjta Gminy Gietrzwatd z dnia
5 sierpnia 2020r.



