Rogozno, dnia 11.04.2019 r.

RO.21110.3.2019

Urzad Gminy RogéZno
86-318 Rogozno

Wojt Gminy Rogozno

oglasza rozpocze¢cie procedury rekrutacji na stanowisko

Skarbnika Gminy

1. Wymagania niezb¢dne w stosunku do Kandydata:

1y

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

Kandydat speinia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o
finansach publicznych /Dz.U. z 2017 poz. 2077 z pdzn. zm./;

Kandydat legitymuje si¢ wyksztalceniem wyzszym;

Kandydat legitymuje si¢ stazem pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych 5
lat na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem ewidencji ksiggowej lub gospodarka
finansowa, w tym na stanowiskach kierowniczych 2 lata, alternatywnie staz pracy
poza sektorem finanséw publicznych 5 lat na stanowiskach zwigzanych z
prowadzeniem ewidencji ksiggowej lub zarzadzaniem finansami, w tym na
stanowiskach kierowniczych 2 lata;

Kandydat wykazuje si¢ znajomoscia przepisow ustaw, w szczegdélnosci o:
samorzadzie gminnym, finansach publicznych, rachunkowosci, podatkach i optatach
lokalnych, Ordynacja podatkowa, podatku rolnym, podatku lesnym, kontroli
skarbowej, opfacie skarbowej, podatku od towaréw i ustug, postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

Kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;

Kandydat cechuje sie samodzielnoscia w prowadzeniu powierzonych spraw;

Kandydat posiada zdolnosci planowania i organizacji pracy wtasnej;

Kandydat biegle postuguje sie komputerem oraz zna system informatyczny do obstugi
finansowo-ksiggowej;

Kandydat posiada umiejetnosci rozliczania projektow unijnych, w tym sporzadzania

wnioskow o ptatnosc.




2. Wymagania dodatkowe w stosunku do Kandydata. Kandydat cechuje si¢:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

komunikatywnoscia 1 umiejetnoscia pracy w zespole, dyspozycyjnoscia;
umiejetnoscia zarzadzania zasobami ludzkimi;

kreatywnoscia, asertywnoscia;

posiada umiejetnosci redagowania pism;

posiada umiejgtnosci interpretacji przepiséw;

wysoka kultura osobista;

umiejetnoscia pracy pod presja terminow;

odpornoscig na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy w szczegélnosci:

Skarbnik Gminy jest réwnoczesnie gléwnym ksiegowym budzetu. Zadania glownego

ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2017 r. , poz. 2077 z pdzn. zm./

b

w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz statystycznej;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi;

prowadzenie wstepnej kontroli pod wzgledem zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych:

opracowywanie projektu (uchwaly) budzetu gminy i projektow zmian w uchwale
budzetowej;

opracowywanie projektu (uchwaty) Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy (WPF)
i projektow zmian w uchwale WPF;

opracowywanie projektow zarzadzen Wéjta w sprawach dotyczacych zmian uchwaty
budzetowej 1 uchwaty WPF;

opracowywanie projektéw uchwal rady gminy oraz projektéw zarzadzen Wojta w
zakresie kompetencji skarbnika;

zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu oraz wplywow i $rodkow

pozabudzetowych w zakresie kompetencji skarbnika;

10) biezaca analiza 1 ocena realizacji budzetu oraz WPF;

I'1) terminowe dochodzenie naleznos$ci Gminy w zakresie kompetencji skarbnika;

12) terminowe regulowanie zobowiazan w zakresie kompetencji skarbnika;

13) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu i WPF za I pdtrocze

danego roku;

14) opracowywania sprawozdania z wykonania budzetu oraz WPF;

15) dokonywanie kontroli finansowej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;




16) nadzér nad pracownikami Referatu Finansowego;

17) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankami, ZUS-

em, i innymi instytucjami w zakresie ustalonym w odpowiednich przepisach prawa;

18) uczestniczenie w posiedzeniach rady gminy i jej komisjach;

19) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

Warunki pracy:

D
2)
3)
4)
5)

6)

D
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy — przecig¢tnie 8 godzin na dobg i 40 godzin w
tygodniu w pigciodniowych tygodniu pracy;

zatrudnienie na podstawie powotania;

przewidywania data zatrudnienia 1 lipca 2019 r.;

wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikéw samorzadowych;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca na pietrze budynku.

. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej;

list motywacyjny;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe;

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia
studidéw wyzszych);

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie kandydata na wolne
stanowisko;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn.
zm./;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach /kopie

zaswiadczen o odbytych szkoleniach i ukonczonych kursach/.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 5 ppkt. 5), 6), 8) ,9) —

powinny by¢ po§wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.




7. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO (czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje si¢ aplikujacych Kandydatow, ze:

D

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Rogdzno z ktorym
mozna si¢ kontaktowaé pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres Urzedu
Gminy Rogdzno 91B, 86 — 318 Rogodzno, lub telefonicznie (56 468 84 94), lub na

adres poczty elektronicznej: info@rogozno.ug.gov.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig
kontaktowa¢ pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres Urzgdu Gminy
Rogozno 91B, 86 — 318 Rogodzno lub telefonicznie (56 468 84 94), lub na adres poczty

elektronicznej: iodo@rogozno.ug.gov.pl.

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy Rogézno, a w przypadku
zatrudnienia w celu nawigzania stosunku pracy na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6ézn. zm./.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, z ktérymi nie zostanie nawiazany stosunek
pracy zostang im odeslane w ciagu 3 miesigcy od zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego.

Dane osobowe Kandydata nie beda przekazywane odbiorcom danych osobowych.
Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, infolinia: 606-950-000,
fax. 22 531 03 01., gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza jego prawa
w tym zakresie.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
konkursu na stanowisko wymienione w niniejszym ogloszeniu. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu
brakow formalnych lub brak mozliwosci nawiazania stosunku pracy.

Dane osobowe kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

10) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ do dnia 15.05.2019 r. w

sekretariacie Urzedu Gminy Rogdzno (pokoj nr 9, I pietro), w godzinach: poniedzialki,




§rody, czwartki, od 7% do 15%; wtorki od 8" do 17%; piatki od 7 do 14* lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Rog6Zzno; Rogozno 91B, 86-318 Rogdzno, w
zamkniete] kopercie z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Skarbnika Gminy
Rogdzno".

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

9. Komisja powotana przez Wojta Gminy Rogdzno dziata dwuetapowo:

[ etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

[1 etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

10. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rogdzno /www.bip.rogozno.ug.gov.pl/ oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rogdzno, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm./.

11. Inne informacje:

1) W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych /Dz. U. z 2018 r., poz. 511, ze zm./, jest nizszy niz 6%;

2) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych, w
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile

znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktérych mowa w ust. 1.




