OGLOSZENIE O NABORZE
NAWOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 20.05.2024 .

WOJT GMINY CHOCZEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE SKARBNIKA GMINY
W URZEDZIE GMINY CHOCZEWO

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) moze zosta¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gltoéwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisoéw.


https://sip.lex.pl/#/document/67435948?cm=DOCUMENT

2. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos$¢ zagadnien i przepisow dotyczacych finansoOw publicznych,
rachunkowosci budzetowej, odpowiedzialnosci za naruszenie ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, przepisow z zakresu
prawa samorzadowego,

2. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrédtowe 1 przewidywane zalozenia,

3. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksiegowych,
sprawozdawczych 1 bankowosci elektronicznej,

4. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
5. Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programow MS Office (Word i Excel),

6. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odpornos¢ na stres,

7. Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie

finansowo-ksiegowym.

3. Zakres zadan:

Skarbnik Gminy jest rownoczesnie gtownym ksiegowym budzetu. Zadania gtdwnego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla w art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. Poz. 1270 ze zm.).

Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:

1.  Opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy we wspOtpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy 1
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

2.  Opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i1 sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS,
Scisty nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

3. Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezace informowanie

Wojta o sytuacji finansowej gminy.



4.  Wspodlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi 1 bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy.
5. Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem

gminy (budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa 1 jej
zmiany itp.).

6.  Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy.

7.  Prowadzenie kontroli wewngtrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych

jednostek organizacyjnych.

®

Nadzor 1 kontrola realizacji budzetu gminy.

9.  Kontrasygnowanie uméw 1 innych czynnosci prawnych powodujacych zobowigzanie
pieni¢zne budzetu Gminy Janowiec.

10.  Analiza dokumentow finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do wyptaty.

11.  Akceptowanie rachunkow do wyptaty. Czuwanie nad prawidtowym obiegiem
informacji i dokumentacji finansowej.

12.  Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu oraz czuwanie nad
prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;.

13. Ksiggowanie dochodéw budzetu gminy i sporzadzanie sprawozdawczosci
jednostkowej w tym zakresie.

14. Zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych,
uchwatlach Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta Gminy, w szczegolnos$ci
pozyskiwanie srodkow finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

15. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podleglych stanowiskach.

16. wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
2) pelny wymiar czasu pracy;
3) praca przy komputerze;

4) praca jednozmianowa.



5. Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajace nastepujace dane zgodnie z art. 22 Kodeksu Pracy:
- imi¢ (imiona) i nazwisko,
- data urodzenia,
- wyksztalcenie,
- kwalifikacje zawodowe,
- dane kontaktowe,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. list motywacyjny.
kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

4. o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe lub tez aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

5. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

6. kopie swiadectw pracy potwierdzajace dotychczasowy staz pracy;

7. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia;

8. orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy, zaswiadczenie lub
oswiadczenie o stanie zdrowia,

9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne (List motywacyjny i CV) winny by¢ opatrzone klauzulg:

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych w postaci Imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych na co wyrazam
zgode.”

Kserokopie dokumentow zloZonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginalem.

WskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Choczewo, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej 1 zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie lub

droga pocztowa w terminie d0 dnia 31 maja 2024 r. do godziny 12.00

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Skarbnika Gminy” w sekretariacie Urzedu Gminy w Choczewie przy ul. Pierwszych
Osadnikow 17.

Za termin ztozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich wptywu do Urzedu
Gminy Choczewo. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie bedg
rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w siedzibie Urzedu — referat Organizacyjny. Dodatkowe
informacje¢ mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (58) 572 39 13/ (58) 572 39 40

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Choczewo.

Wybrany kandvdat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozy¢ aktualna
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI
W URZEDZIE GMINY CHOCZEWO

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UELNr119) w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane RODO), informujemy:

2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutacji jest Urzad Gminy
Choczewo, ul. Pierwszych Osadnikéw 17, 84 — 210 Choczewo reprezentowany przez Wojta
Gminy Choczewo, adres kontaktowy e-mail: sekretariat@choczewo.com.pl, tel. +48 58 572 39
13.

3. Administrator Danych zgodnie z Art. 37 RODO wyznaczytl Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, z ktorym mozecie si¢ Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania ~ Panstwa  oraz ~ waszych  podopiecznych  danych  osobowych,
a takze korzystania z przystugujacych Panstwu praw zwigzanych z ich przetwarzaniem. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych UG Choczewo; e-mail: IODO@choczewo.com.pl
lub pisemnie na adres Urzgdu Gminy w Choczewie, ul. Pierwszych Osadnikow 17, 84 — 210
Choczewo z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych”.

4. Cele przetwarzania danych

Administrator Danych przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych

przepisow prawa w zwigzku z procesem rekrutacji:

w celu wypeklniania obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze Danych

w zwigzku z realizowaniem zadan przez UG Choczewo na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy

publicznej powierzonej Administratorowi Danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO,

w celu realizacji uméw z pracownikami, na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,



mailto:sekretariat@choczewo.com.pl
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- w pozostalych przypadkach wylacznie na podstawie udzielonej przez Panstwa zgody
w zakresie i celu okreSlonym w tresci zgody, na podstawie art. 6 ust.l lit a RODO.
W tym przypadku istnieje mozliwo$¢ wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5. Przekazywanie danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow
danych osobowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

e podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych przepisow
prawa w szczegdlnosci organy i instytucje panstwowe;

e podmioty, ktérym Administrator Danych na podstawie stosownych umoéw powierzenia
przetwarzania danych osobowych zleca wykonanie czynnosci, z ktorymi wigze si¢
konieczno$¢ przetwarzania danych lub mozliwo$¢ zapoznania z danymi osobowymi
(podmiot przetwarzajacy — procesor), np. dostawcom ustug IT, zadan wspomagajacych
i doradczych przy zachowaniu odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa tych danych.

Informujemy réwniez, ze Administrator Danych nie przekazuje danych osobowych przetwarzanych
w swoich zbiorach do panstw trzecich, ani zadnych organizacji migdzynarodowych.

6. Czas przetwarzania danych osobowych
Panstwa dane osobowe beda przechowywane w UG Choczewo do momentu wycofania zgody na
ich przetwarzanie. Dane osobowe, ktorych podanie wynika z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa w procesie rekrutacji beda przetwarzane przez okres do 30 dni od momentu
zakonczenia procesu rekrutacji.

7. Prawa oséb, ktorych dane sa przetwarzane

W zwiazku z przetwarzaniem przez UG Choczewo, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Panstwu prawo do:

e dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udost¢pniane
dane
osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie
chronionych, do ktorych zachowania zobowigzany jest UG Choczewo;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych, na podstawie art. 16 RODO
—w przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe, nieaktualne lub nieckompletne;

e usunig¢cia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana
zgody;

w pozostatych przypadkach, w ktorych UG Choczewo przetwarza dane osobowe na
podstawie przepisOw prawa, dane mogg by¢ usuni¢te po zakonczenia postgpowania
z zachowaniem wymaganego okresu archiwizacji i ewentualnych roszczen;

e ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania na
podstawie art. 18 RODO;

e Whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkow, w ktorych UG Choczewo posiada
uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepisow prawa.

W przypadkach, w ktorych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a) RODO, tj. Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Panstwa dane osobowe podane w formularzu kontaktowym umieszczonym w serwisie lub
w ramach poczty e-mail przesylanej bezposrednio do UG Choczewo beda przetwarzane
wyltacznie w zakresie niezbednym do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane
dotycza, tj. wypetnienia obowiagzku prawnego cigzacego na Administratorze.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi



do organu nadzorczego wilasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa ul. Stawki 2;

10. Pani/Pana dane osobowe niec podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w stosunku do celu w jakim zostaly zebrane - rekrutacja, w tym roéwniez profilowaniu.

11. Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajacych z art 22 Kodeksu Pracy jest
obligatoryjne. Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury
w procedurze rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

WOJT GMINY CHOCZEWO

JAROSLAW BACH



