Peczniew, dnia 15 luty 2019 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Pe¢czniew
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Zastepca Skarbnika Gminy
w referacie Finansowo - Podatkowym

........................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska)

Urzad Gminy Peczniew; 99-235 Peczniew; ul. Glowna 10/12

(nazwa 1 adres jednostki)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo innego niz Polska pafistwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw
prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem:,
tj. posiadanie wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce lub podyplomowego ekonomicznego i posiadanie co najmniej trzyletniego
stazu pracy 1 co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiegowosci;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

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

6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

7) znajomos¢ jezyka polskiego;
8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, na stanowiskach zwiazanych
z ksiegowoscig budzetows;

2) znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 1., poz. 395 z pdzniejszymi
zmianami),



b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
z poZniejszymi zmianami),

¢) ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018, poz. 994 z pdzniejszymi
zmianami),

d) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2018 r., poz. 2174),

e) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r., poz. 201

z p6Zniejszymi zmianami),
f) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1445
z poZniejszymi zmianami),

g) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. Uz 2018 1.,

poz. 1509 z pézniejszymi zmianami),

h) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773),

i) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. poz. 109 z pézniejszymi zmianami),

i) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 z p6ézniejszymi zmianami),

k) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdltowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddel
zagranicznych (Dz. U. 22014 r., poz. 1053 z pozniejszymi zmianami).

3) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiegowosci budzetowej, umiejetnos¢
planowania i organizacji pracy:;

4) uregulowany stosunek do shuzby wojskowej — nie dotyezy 0s6b o ktérych mowa w art.11 ust.2 i3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2018 .
poz. 1260, 1669);

5) prawo jazdy kategorii B;
6) odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, rzetelnose, sumiennosé;
7) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

3. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1) Wykonywanie zadan Skarbnika Gminy — Kierownika referatu Finansowo — Podatkowego podczas
jego nieobecnosci;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy;

3) udzielanie objasnien projektu uchwaty budzetowe]j oraz wszelkich zmian do tej uchwaly:

4) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o kwotach dochodow i wydatkéw
tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu;

5) nadzorowanie i kontrola budzetu gminy;

6) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej:

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

9) przygotowanie planu finansowego Urzgdu Gminy i biezaca kontrola jego wykonania;

10) kontrola prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
budzetowych i srodkéw specjalnych;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych Gminy oraz Urzedu,

12) sporzadzanie zbiorczych bilanséw, zestawien, zmian funduszy oraz rachunku zysku i strat
podlegtych jednostek;

13) Sporzadzanie bilansu budzetu Gminy;



14) Przekazywanie srodkow pieni¢znych na wydatki jednostek, na podstawie ztozonych zapotrzebowan
zgodnie z harmonogramem wydatkéw budzetowych;

15) Kontrola i rozliczanie podleglych jednostek w zakresie wykorzystania srodkéw na wydatki
i terminowego wyplacania dochodéw z budzetu;

16) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu Gminy;

17) kontrola gospodarki finansowej Gminy i prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych;

18) analizowanie zasadnosci 1 celowosci wydatkow budzetowych;

19) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szezegblnosci zakladowego planu kont, zakltadowego obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
inwentaryzacji, zasad funkcjonowania kontroli i nadzoru nad gospodarowaniem srodkami publicznymi;
20) rozliczanie dotacji;

21) rozliczanie srodkéw unijnych;

22) weryfikowanie podatku VAT w jednostkach budzetowych;

23) nadzor nad przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji w zakresie mienia gminy;

24) wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankami finansujacymi
i fundacjami,

25) wykonywanie czynnosci Skarbnika w oparciu o upowaznienia Skarbnika wynikajace z ustawy
o finansach publicznych;

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wéjta i Skarbnika.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) forma zatrudnienia: umowa o prace;

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1/1 etat;

3) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

a w przypadku innych oséb umowa zostanie zawarta na czas okreslony — 2 lata;

4) godziny pracy Urzedu Gminy: od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30;

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

6) praca ma charakter administracyjno — biurowy polaczona z wyjazdami poza Urzad;

7) miejsce pracy: Urzad Gminy Peczniew ( stanowisko pracy zlokalizowany na pierwszym pietrze
budynku — brak windy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu grudzien
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wiekszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ o$wiadezenia zgodna z art. 6 ust.1 pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych);

7) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tre$¢ o$wiadczenia zgodna z art. 6
ust.3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych);

8) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw



lub za przestepstwo skarbowe (tre§é oswiadczenia zgodna z art. 54, ust. 2, pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych);

9) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

I1) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej
(stanowiacej zatgeznik nr 1 do niniejszego ogloszenia) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w zakresie wynikajacym z dokumentéw ztozonych w toku procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze ( wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia);

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata — osoby
niepelnosprawnej).

Wymagane dokumenty  aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie Urz¢du Gminy Peczniew
adres:  99-235 Peczniew; ul. Gléwna 10/12 Iub poczta  elektroniczna na  adres:
ug_peczniew@wp.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na
adres Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,.Dotyczy naboru na stanowisko: wZastepey Skarbnika
Gminy” w terminie do dnia 25 lutego 2019 roku, do godz. 152 .

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.




Zataczniknr 1

Klauzula informacyjna

Na podstawic art, 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), informujg, ze:

3]

2)

3)
4)
5)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Peczniew z siedziba w Pgczniewie przy ul. Glownej 10/12,
zwany dale] Administratorem.

Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w celu realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze - Zastgpca Skarbnika Gminy.

zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych. kodeksem pracy i innych ustaw kompetencyjnych i dane nie beda
udostgpniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepiséw prawa

Kontakt z Inspektorem danych osobowych u Administratora , e-mail: kontakt@iszd pl

posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych.

wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, chyba, ze ADO moze

przetwarzaé dane na podstawie szczegdlnych przepisow prawa, 1.

. przetwarzanie jest niezbedne do prowadzenia postgpowania/ wykonania umowy, Ktérej strona jest osoba, ktorej dane
dotyeza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza,

. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego naadministratorze:

. przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania

wiadzy publicznej powierzonej administratorowi;

. przetwarzanie jest niezbgdne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
administratora.

Pani/Pana dane nie beda udostepniane podmiotom innym niZ uprawnione na mocy przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegan zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez 3 miesiace od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru .
W okresie tym, osoby te bgda mogly dokonywaé odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru. Po uplywie okresu 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru do zakonczenia procesu naboru, nicodebrane przez kandydatow

dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Oswiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna dla os6b uczestniczacych w procedurze naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Peczniew.

(miejscowosé, data) ( czytelny podpis )



Zatacznik nr 2

J&, F7e] pOdpISANAY) s oo suisaicnis iiaaisdiase ssaassqisd i Aaia s R v G v v s oswiadczam, ze:
(imie 1 nazwisko)

1. Moje dane osobowe, znajdujace si¢ w dokumentach przediozonych w ofercie pracy w toku
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Peczniew — Zastgpca
Skarbnika Gminy podaj¢ dobrowolnie i sg zgodne z prawda.

2. Zapoznatam (em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu, czasie
i sposobie przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi w tym zakresie praw.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych - w celu udziahu
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze — Zastgpca Skarbnika Gminy,
w zakresie wynikajagcym ze zlozonych w ramach tej procedury dokumentéw - przez
administratora danych, ktérym bedzie Woéjt Gminy Peczniew, wykonujacy czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu Gminy Peczniew, z siedziba:
99-235 Peczniew, ul. Gtéwna 10/12.

(miejscowos¢, data) ( czytelny podpis )



