Burmistrz Miasta Bransk

oglasza nabor kandydatow na stanowisko
Skarbnik Miasta

Nazwa 1 adres jednostki:
Urzad Miasta Bransk
ul. Rynek 8, 17-120 Bransk
tel. 85 7375005
Podstawa zatrudnienia: powolanie przez Rade¢ Miasta
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Wynagrodzenie: zgodne 2z przepisami regulujacymi wynagrodzenia pracownikow
samorzadowych

1. Niezbedne wymagania od kandydatéow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz niekaralnos¢ za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gldéwnego ksiggowego,

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

6) nieposzlakowana opinia,

7) speilnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztalcenia:
- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetiajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

8) biegta obstuga komputera.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos$¢ przepisOow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisOw wykonawczych do tych ustaw, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, przepisow dotyczacych sprawozdawczosci
budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towarow i ustug (VAT), odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego,



szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,

2) samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ w dzialaniu,

3) sumienno$¢ i zdyscyplinowanie,

4) zdolnosci analityczne,

5) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornosé na stres,

6) zdolnosci organizacyjne oraz umiejetnos$¢ kierowania zespolem,

7) komunikatywnosc,

8) znajomos¢ programdw pakietu MS Office oraz ksiggowych 1 budzetowych,

9) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiegowym.

3. Zakres obowiazkow na stanowisku:

1. Skarbnik Miasta pelni role kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego kieruje 1
zarzadza referatem w sposOb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan, jest bezposrednim
przetozonym podleglych pracownikow 1i:

1) sprawuje nadzor nad ich praca,

2) dokonuje oceny zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) udziela wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

2. Skarbnik wykonuje zadania i obowiazki przewidziane w ustawie o samorzadzie gminnym
i ustawie o finansach publicznych dla gléwnego ksiegowego budzetu Miasta 1 jednostek
budzetowych.

3. Ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z
budzetem i planem finansowym Urzedu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci i rzetelnos$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Do jego szczegblowego zakresu zadan nalezy:

1) nadzér nad rachunkowoscig Urzedu oraz budzetu Gminy zgodnie z okreslonymi ustawa
zasadami  rachunkowos$ci, polegajacy na Isporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu,
archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i1 finansowych pod katem ich zgodnosci z
planami finansowymi 1 zaangazowaniem,

b) nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowoscia wykonywanych przez podleglych
pracownikow,

¢) nadzo6r nad sporzadzaniem sprawozdan z podleglych jednostek, opracowanie zbiorczego
sprawozdania finansowego,

d) kontrola realizacji dochodow 1 wydatkow Gminy,

2) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej i zmian w budzecie,

3) opracowanie:

a) planu finansowego zadan wlasnych,

b) planu finansowego zadan zleconych,

4) przekazywanie podleglym jednostkom niezbednych informacji do opracowania planu
finansowego,

5) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej gminy 1 przygotowanie uchwat
dotyczacych jej zmian,



6) opracowanie zarzadzen Burmistrza w sprawie wewnetrznych uregulowan finansowo-
budzetowych, kontrola 1 nadzor w tym zakresie,

7) opracowanie zarzadzen inwentaryzacyjnych, czuwanie nad prawidlowym rozliczeniem
aktywoOw 1 pasywow gminy metodg spisy z natury, weryfikacjg sald, porownaniem zgodnosci
danych,

9) biezaca ocena realizacji budzetu, przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia
wnioskéw o dofinansowanie realizowanych zadan,

10) kontrasygnowanie umow powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych Miasta,

11) informowanie Rady 1 Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentow ksiegowych,

12) pelnienie nadzoru nad terminowym regulowaniem zobowigzan Miasta,

13) nadzor i udzial nad przygotowaniem sprawozdan finansowych i budzetowych,

14) nadzor nad przygotowaniem sprawozdan z mienia komunalnego,

15) obsluga bankowa:

a) przygotowanie umow dotyczacych lokowania wolnych srodkéw pienieznych,

b) przygotowanie wytycznych na wybranie banku pelniacego obstuge bankowa Miasta,

c) przygotowanie wytycznych przetargowych na udzielenie kredytu Miastu,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e) pozostata wspolpraca z bankiem (m.in.: zakladanie i likwidacja rachunkéw bankowych),
16) nadzér nad sporzadzeniem sprawozdan 1 informacji z wykonanie budzetu gminy
1 przedkladanie wlasciwym organom 1 jednostkom,

17) przygotowanie sprawozdan 1 informacji z wykonania wieloletniej prognozy finansowe;j
1 przedkladanie wlasciwym organom i jednostkom.,

18) opracowanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu, zawierajacego zestawienie
dochodow 1 wydatkow budzetu Miasta,

19) przygotowanie dokumentéw niezbednych do wuzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej o mozliwosci splaty zaciaganych pozyczek 1 kredytow,

20) wspolpraca z Regionalnej I1zby Obrachunkowej, urzedami skarbowymi, bankami, ZUS
1 iInnymi instytucjami,

21) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

22) opracowanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwal Rady w sprawach dotyczacych
zmian w budzecie gminy, i .

23) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami,

24) udzielanie instruktazu pracownikom referatéw i kierownikom jednostek organizacyjnych
Miasta w zakresie finansow,

25) udzial w posiedzeniach Rady 1 jej komisjach,

26) opracowanie zakresu obowiazkow dla pracownikow referatu.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy:

a) siedziba Urzedu Miasta Bransk ul. Rynek 8, parter, budynek posiada podjazd,

b) praca w samodzielnym pokoju ogrzewanym, oswietlonym.

2) psychofizyczne warunki pracy:

a) praca administracyjno-biurowa, koncepcyjna, przy monitorze komputerowym powyzej
polowy dobowego wymiaru czasu pracy (wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji
siedzacej),

b) obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, fax), telefoniczny i bezposredni kontakt
z komorkami urzedu, innymi instytucjami,



c) praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci ale rowniez wspoldziatania
w zespole,
d) praca pod presjg czasu.

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia, w przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy -
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

List motywacyjny i zyciorys muszg by¢ opatrzone klauzulja:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz przepisami ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282) oraz wlasnore¢cznie

podpisane.

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, wymagany staz pracy,
posiadane kwalifikacje, umiejetnosci lub inne posiadane uprawnienia,

4) oswiadczenie: o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sady za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Ilub
nieumyslne przestepstwo skarbowe, ze wobec kandydata nie toczy si¢ postepowanie karne
(zal. Nr 1),

5) os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

6) oswiadczenie o niekaralnosci zakazem peilnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1440 z pézn. zm.),

7) oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku.,

9) klauzula informacyjna (zal. Nr 2),

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody do przetwarzaniu danych osobowych (zal. Nr 3),

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

12) wyloniony kandydat przed powolaniem bedzie zobowigzany do przedlozenia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢:

- osobiscie lub drogg pocztowa do Urzedu Miasta Bransk, 17-120 Bransk, ul. Rynek 8,
- przez elektroniczna skrzynke podawcza Urzedu (ePUAP),

z podaniem adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Skarbnika Miasta™
do dnia 13 sierpnia 2020 roku do godz. 15.00 (decyduje data wplywu do Urzedu).




6. Informacje dodatkowe

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da brane pod uwage
W postepowaniu.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miasta Bransk w dniu 17 sierpnia 2020 r. o godz. 10%.
Osoba wybrana w postgpowaniu rekrutacyjnym zostanie przedstawiona jako kandydat do
powolania przez Rade Miasta Bransk.

Po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru zostana
dolaczone do jego akt osobowych, natomiast pozostalych kandydatéw dokumenty beda
przechowywane przez okres jednego miesigca 1 zostang zwrdcone droga pocztowa za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia przesylki
zwrotnej (np. niepodanie adresu zwrotnego) dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Bransk z siedziba w Bransku,
17-120 Bransk, ul. Rynek 8 (REGON: 050509822, NIP: 5430009733)

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — mpientkowski@nanocom.com.pl

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty zlozone przez
kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktére zostaly wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru - nastepnie, w przypadku, gdy nie
dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoly z
posiedzen Komisji rekrutacyjnej posiadajg kategorie¢ archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego - brakowana.

5. Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa. . :

6. Przysluguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wilasnych danych, prawo do
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowalto brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6zniejszym etapie
rekrutaci.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. ktérym jest
Urzad Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym
zakresie - dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkyje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.

Bransk, dnia 30.07.2020 r.







