Zatacznik do zarzadzenia Nr 5/U/2022 Burmistrza
Czaplinka z dnia 07 lutego 2022 r. w sprawie ogloszenia naboru

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Zastgpcy
Skarbnika Gminy Czaplinek — Kierownika Referatu Budzetu
i Finansow.

BURMISTRZ CZAPLINKA

OGEASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6, 78-550 CZAPLINEK

ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY CZAPLINEK - KIEROWNIK REFERATU

BUDZETU I FINANSOW

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezb¢dne:

a)

b)
c)

d)
e)

g)
h)

i)

obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych,

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

co najmniej czteroletni staz pracy (wynikajacy z zatrudnienia na podstawie umowy

o pracg, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o pracg), w tym

minimum 2 lata do$wiadczenia na stanowisku kierowniczym w pracy

w ksiegowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach

organizacyjnych gminy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo s$cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak ukarania zakazem petnienia funkcji zwiagzanych 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

(Dz. U. 22021 r. poz. 289, z péZn. zm.),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na stanowisku objetym naborem,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2022 r. o sprawozdawczosci
budzetowe;,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (VAT),

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 219 r. Prawo zamowien publicznych,

- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

2) wymagania dodatkowe:

a)

posiadanie dobrej praktycznej znajomosci obstugi komputera w zakresie MS
Office (WORD, EXEL) oraz komputerowych programow obstugi finansowo-
ksiggowej (np. Groszek, Besti@),



b) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne,
¢) umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami, zasadami,

2) opracowanie propozycji dokumentacji polityki rachunkowosci i jej zmian oraz
wymaganych instrukcji ksiggowych w Urzedzie Miejskim,

3) dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z planem finansowym Urzedu
Miejskiego oraz planami dochodow wiasnych,

4) zatwierdzanie rachunkow do wyplaty, zaplaty, sprawdzanie prawidtowosci
sporzadzenia 1 zatwierdzanie przygotowanych w  systemie przelewow
komputerowych,

5) kontrolowanie dokumentéw zwigzanych z wydatkami na podréze krajowe
i zagraniczne pracownikéw, podroze krajowe i zagraniczne radnych,

6) dekretowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z obowiazujacg klasyfikacjg i planem
kont, nadzér nad zaangazowaniem wydatkow i przekazywanie Skarbnikowi informacji
o zagrozeniach wykonania planu finansowego,

7) dysponowanie uzupetnieniem pogotowia kasowego, nadzér nad prowadzeniem kasy
wewngtrznej Urzedu Miejskiego, przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow,

8) nadzér nad przekazywaniem $rodkéw pienieznych i dotacji dla jednostek, zaktadéw
budzetowych i innych podmiotow zgodnie z planem finansowym budzetu
i podpisanymi umowami,

9) nadzér nad terminowa Sciagalnosciag naleznosci gminnych, rozliczenia zadan
zleconych, roszczen z tytutu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych,

10) zatwierdzenie list ptac do wyplaty, polecen ksiggowania, faktur korygujacych,

11) uzgodnienie sald do okresowych zamknie¢ ewidencji ksiggowe;j,

12) biezace $ledzenie zmian przepiséw finansowych i wprowadzanych w funkcjonujgcych
w ksiegowosci i sprawozdawczosci programach komputerowych,

13) uczestnictwo w niezbednych kursach i szkoleniach,

14) znajomos$¢ przepisow o obowigzujacej sprawozdawczosci,

15) wyegzekwowanie od pracownikéw sporzadzania miesi¢cznych sprawozdan Urzedu
Miejskiego, sporzadzenie sprawozdan finansowych w tym: bilansu i rachunku zyskow
i strat Urzedu Miejskiego,

16) przygotowywanie propozycji zmian zakresOw czynnosci pracownikow Referatu
Budzetu i Finansow,

17) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegbdlnych lub waznych

potrzeb,
18) pelnienie zastepstwa w trakcie nieobecnosci Skarbnika Gminy Czaplinek,
19) przygotowanie 1 rozliczenie dokumentacji finansowo — ksiegowej wynikajacej

z realizowanych przez Gming Czaplinek projektow dofinansowanych ze s$rodkéw
unijnych i innych programéw pomocowych,

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienn Burmistrza,

21) kontrasygnowanie uméw w razie nieobecnosci Skarbnika Gminy Czaplinek.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace, '

3) planowany termin zatrudnienia: od 01 marca 2022 r.,

4) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku,



5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, oprogramowanie, sprzet biurowy
i telefon,

7) os$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

8) wynagrodzenie: wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960)
oraz obowigzujagcego Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia

z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573, z pézn. zm.), wynioést powyzej 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz informacje o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.),

2) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (dostgpny
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czaplinku pod adresem:
www.bip.czaplink.pl w zaktadce Nabor do pracy),

4) wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do zajmowania stanowiska Zastepcy Skarbnika Gminy Czaplinek —
Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw,

6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) wilasnorg¢cznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany zakazem
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktdérych
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289, z pdzn. zm.),

9) oswiadczenie podpisane o wyrazeniu zgody na udostgpnienie numeru telefonu oraz
adresu mailowego do celow zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem dotyczacym
ogloszenia konkursu na kierownicze stanowisko Zastgpcy Skarbnika Gminy
Czaplinek — Kierownika Referatu Budzetu i Finansow.

. Inne informacje dla kandydatéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punkcie 5 nalezy zlozy¢
w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku w Biurze Obstugi
Interesanta, poczta (decyduje data wptywu do Urzgdu) na adres Urzedu tj.:

Urzad Miejski w Czaplinku
ul. Rynek 6, 78-550 Czaplinek
lub w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego pocztg —
elektroniczng na adres: czaplinek@czaplinek.pl, z dopiskiem: ,,Nabdr na kierownicze
stanowisko urze¢dnicze Zastgpcy Skarbnika Gminy Czaplinek — Kierownika Referatu
Budzetu i Finanséw” w terminie do dnia 21 lutego 2022 r. do godz. 14",

2) aplikacje, ktére wplyng do urzedu po tym terminie, nie b¢dg rozpatrywane,

3) o stanowisko mogg ubiegac si¢, poza obywatelami polskimi, réwniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérych na podstawie umow



mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,

4) kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72019 r. poz. 1282, z pdzn. zm.), sg zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é,

5) nabor zostanie przeprowadzony w II etapach:

a) I etap — weryfikacja dokumentéw,
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna,

6) kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j,

7) niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru kandydatow
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjne;j
w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku,

8) w stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza,

10) nabdr kandydatéw na stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy Czaplinek — Kierownika
Referatu Budzetu i Finansow odbywac si¢ bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282, z p6zn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia
13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku”.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych kandydata do pracy

. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Czaplinka, ul. Rynek 6,

78-550 Czaplinek.

Inspektor ochrony danych.

Nad prawidlowym przetwarzaniem danych czuwa inspektor ochrony danych — Krzysztof

Czubak z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowaé poprzez korespondencje przestana

elektronicznie na adres e-mail: iod@czaplinek.pl lub pisemnie na adres wskazany wyze;j.

Cele i podstawy przetwarzania.

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

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej

RODO), informujemy, ze jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane

osobowe w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego:

a) udzielonej zgody okreslonej kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody
np. podane nr telefonu lub adresu e-mail na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
obowiagzku prawnego cigzacego na administratorze w dziedzinie prawa pracy art.
22 (1) § 112 Kodeksu pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Okres przetwarzania danych:

a) w przypadku wygrania naboru, dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt
osobowych i przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej,

b) dokumenty aplikacyjne spetniajace wymogi formalne w ogloszeniu o naborze bgda
przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia



18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

c) pozostate dokumenty aplikacyjne — w przypadku, gdy Pani/Pan nie zglosi si¢ po ich
odbidr, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od daty zakonczenia
naboru;

Odbiorcy danych:

a) dane osobowe beda przekazywane upowaznionym pracownikom Administratora,
podmiotom, ktérym nalezy udost¢pni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku
prawnego. Administrator nie przekazuje danych osobowych przetwarzanych w swoich
zbiorach do panstw trzecich, ani zadnych organizacji migdzynarodowych,

b) dane osobowe w przypadku wygrania naboru wybranego kandydata w zakresie
imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzgdu na okres co najmniej 3 miesiecy.

. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

b) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

¢) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu udzielonej
zgody, ewentualnie prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

Informacja o wymogu / dobrowolnosct podania danych:

a) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Migjskim w Czaplinku,

b) przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody majg Panstwo prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji.

W procesie przetwarzania danych osobowych Administrator danych osobowych nie

podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany, z uwzglednieniem profilowania,

w oparciu o dane przekazane do przetwarzania.

BURMISTRY] (
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