OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Goreach, Pl. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gore
oglasza nabdr na stanowisko

Skarbnik Miasta

wymiar czasu pracy — 1 etat (pelny wymiar czasu pracy)

zatrudnienie na podstawie powolania

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:

1.

b)

©)
d)

vk

Obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) -
strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badZ innych paristw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej —
osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomosé¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej.
Spelnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztatcenia:
ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie, co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie,
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

wpis do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
powadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.
Znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci,
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego, podatkdw,
postgpowania egzekucyjnego w administracji, prawa zamdwien publicznych,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepisow
dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od
towaréw i ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku Skarbnika,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



7

8.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.
Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

¥,

5.

6.

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisOw prawa.

Dobra znajomos¢ obshugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office, programow ksiggowych i budzetowych.

Znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowe;
w zakresie ksiggowosci budzetowej dla samorzadowych jednostek sektora finanséw
publicznych.

Predyspozycje  osobowosciowe:  samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci pracy w zespole, odpornosé
na stres, umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia, wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy.

Dos$wiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej, w tym praktyka na
kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym.

Dyspozycyjnose.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I

b)

Sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac w Wydziale Budzetu i Finansow.
Skiadanie kontrasygnaty w podejmowanych przez Burmistrza czynnoSciach
prawnych, powodujgcych zobowigzania pieni¢zne.

Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem oraz realizacja budzetu miasta,
wykonywaniem wydatkéw i dochodéw budzetowych.

Podejmowanie dziatan koordynacyjnych i kontrolnych w zakresie realizacji budzetu
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu.

Opracowywanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez Burmistrza
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci oraz nadzér nad ich przestrzeganiem.
Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa polegajace
miedzy innymi na: zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy: wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych, ochrong mienia bedgcego w posiadaniu gminy, sporzgdzanie
kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowe;j.

Czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem ksiggowosci kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe] w sposob
umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrone mienia bedgcego w posiadaniu gminy oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za mienie, prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych.

Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanej przez
jednostki organizacyjne gminy.

Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajacymi mi¢dzy innymi na:

wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji gminy,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
gming,



c)
d)

10.

11.

a)
b)

c)
d)

12.

13,

przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.

Wydawanie decyzji w zakresie podatkéw i oplat lokalnych w imieniu Burmistrza
Miasta oraz nadzér i kontrola caloksztaltu zadat przypisanych organowi
podatkowemu.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

wstegpnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostek organizacyjnych gminy,

nastgpnej kontroli operacji gospodarczych gminy stanowigcych przedmiot ksiegowan,
dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu i ich
analiz.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

Szczegdlowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku

pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pomieszczeniach biurowych budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie — Gorcach
umiejscowionych na II pigtrze. Budynek Urzedu nie jest wyposazony w winde. Brak
podjazdu dla wézkéw inwalidzkich. Kontakty pracownika z innymi ludzmi s na ogét czeste
1 intensywne. Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, przy wykorzystaniu
programu finansowego.

5. Wymagane dokumenty:

j

2
3,
4

10.
11.

List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

Podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP).

. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow).

Kserokopie zaswiadczefi o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych
uprawnieniach.

Podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

Podpisane o$wiadczenie o niekaralnosei za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow. ‘
Podpisane oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.

Podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydata
- osoby niepelnosprawnej).



12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$é jezyka polskiego — nie dotyczy
obywateli polskich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktadaé osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1, biuro podawcze -
pokoj nr 005 (parter) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko
Skarbnik Miasta Boguszowa-Gorc” w terminie do 19 czerwea 2019 r. (wljcznie) do godz.
15.30. Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia
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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0sGb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
przekroczyt 6%.

7. Dodatkowe informacje:

1. kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spetniag wymogow formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

2. kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre$§lone w ogloszeniu o naborze,
zostang powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru,

3. informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu,

4. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

5. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebraé osobiscie
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach w pokoju Nr 108, w ciagu 14 dni od
dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Nieodebrane dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r.,
informujemy, ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,
z siedzibg w Boguszowie-Gorcach (58-370), Plac Odrodzenia 1, w imieniu ktérego dziata
Burmistrz Miasta. E-mail: sekretariat@boguszow-gorce.pl

W podmiocie jest wyznaczona osoba nadzorujgca przestrzeganie zasad ochrony danych —
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: aleksandra@eduodo.pl lub jodi@eduodo.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz
art. 9 ust. 2 lit. a ogoélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
oraz nawigzania stosunku pracy zatrudnienia i wypelnienia obowigzkéw wynikajgcych
z Kodeksu Pracy i innych ustaw.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne Iub
dzialajacych na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa,

b) podmioty wspélpracujgce z Urzgdem Miejskim w Boguszowie-Gorcach w zakresie
$wiadczenia ushlug informatycznych, medycyny pracy, zakiadowego funduszu
swiadczen socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie podnoszenia
kwalifikacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane begda przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego w pkt 3, lecz nie krécej niz przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji
lub innych przepisach prawa.

Ma Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora:

a) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c¢) do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach, gdy:

* dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

* osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

= dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

* dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku
wynikajgcego przepisOw prawa,

* osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego
interesu Administratora — przestaniemy przetwarzaé¢ Pani/Pana dane w tym zakresie,
chyba ze bedziemy w stanie wykaza¢, ze sa one nam niezbedne do realizacji zadania
narzuconego przez powszechnie obowigzujace prawo,

e) do przenoszenia danych,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

w celu skorzystania z praw okreslonych powyzej (lit. a-f) nalezy skontaktowadé sig
z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.



Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisu ustawy o ochronie danych
osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami, ktérymi
kieruje si¢ Urzad Miejski w Boguszowie Gorcach jest obligatoryjne a konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwos¢ rozpoczecia procesu rekrutacji oraz
nawigzania stosunku pracy.

Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Surinistrza Miasta
Boguszéw-Gorce, dnia 03.06.2019 r. \’f)/l"l Hikun ore

LAFapala



