OR.0050.719.2024.AS
Zarzadzenie Nr 719/24
Burmistrza Michalowa

z dnia 24 kwietnia 2024 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Skarbnika Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023
r. poz. 40 z p6zn. zm.) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy.
2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okre§lone w ogloszeniu
o naborze stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Ogloszenie o konkursie podlega zamieszczeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w
Michatowie, na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Michalowie oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Michatowo.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Michalowa

Marek Nazarko



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 719/24
Burmistrza Michatowa

z dnia 24 kwietnia 2024 roku

BURMISTRZ MICHALOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
NAZWA STANOWISKA: SKARBNIK GMINY

WYMIAR ETATU — caty etat

MIEJSCE PRACY: Urzad Miejski w Michatowie, ul. Biatostocka 11, 16-050 Michalowo

Liczba stanowisk pracy — 1 osoba

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Obywatelstwo polskie

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

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
(o$wiadczenie);

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe
(o$wiadczenie);

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (o$wiadczenie);

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi (o$wiadczenie);
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu
(o$wiadczenie);

spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,



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

9

10)
11)
12)
13)

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ obstugi programow graficznych,
umieje¢tnos¢ interpretacji przepisow prawnych,

umieje¢tnos¢ formutowania pisemnych stanowisk,

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych niezbednych do obstugi budzetu gminy, w
tym programu ,,BESTIA”,

biegla znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych oraz
praktyki funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek finanséw
publicznych oraz innych przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan niezbednych
do pracy na stanowisku Skarbnika Gminy,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa,

umiejetnos¢ kierowania zespotem,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢,

wiedza na temat zadan i funkcjonowania Gminy Michatowo,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow, kreatywnosé,

sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, doktadnosé, rzetelnose,

umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania pracy zespotu i wlasnej,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Skarbnik gminy jest jednocze$nie gtéwnym ksiegowym budzetu. Zadania gtéwnego ksiggowego
jednostki sektora finanséw publicznych okresla 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 nalezy prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

wykonywanie funkcji Kierownika Wydziatu Finansowego,

wykonywanie funkcji Gléwnego Ksiggowego budzetu gminy,

opracowywanie projektow budzetu Gminy,

nadzér nad wykonywaniem budzetu i wprowadzaniem koniecznych zmian w budzecie,
prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej 1 gospodarki finansowej,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych,

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania budzetu i §rodkéw pozabudzetowych
oraz dokonywanie okresowych ocen, analiz 1 prognoz realizacji budzetu,



9) nadzoér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegolnosci nad

przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

10) nadzor nad dziatalno$cig gospodarczo — finansowa jednostek podporzadkowanych radzie

miejskiej,

11) czuwanie nad zachowaniem okresowej rownowagi budzetowej dochodow i wydatkéw oraz

realizacji zadan budzetowych,

12) ustalanie obiegu dokumentow finansowych, aktualizacja polityki rachunkowosci,
13) opracowanie zasad i nadzor nad inwentaryzacja,

14) dokonywanie kontroli formalnych i rachunkowych,

15) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoS$cig statystyczna,

16) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej,

17) przygotowywanie uchwat i zarzgdzen w sprawach finansowo — budzetowych.

4. Informacja o warunkach pracy:

Praca o charakterze biurowym w wymiarze catego etatu w budynku Urzedu Miejskiego w
Michatowie, ul, Biatostocka 11, 16-050 Michatowo;

Stanowisko pracy zwigzane z pracg na komputerze;

Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych (podjazd, winda, toalety);

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)

List motywacyjny — opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
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 (RODO) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530).

Zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
potwierdzonej wlasciwymi dokumentami (kopiami) - opatrzony klauzulg o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych (Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem 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 (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

3) Kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) Kserokopie $wiadectw pracy (jezeli kandydat posiada)

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe:
dyplomy, $wiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp;

6) Inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych;

7) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata,

ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych;

9) Oswiadczenie kandydata ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub
za przestgpstwo skarbowe;

10)  Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

11)  Os$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

12)  Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku Skarbnika Gminy

13)  Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

14)  Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
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 (RODO) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530).

UWAGA: Wszelkie kserokopie muszg by¢ potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginatem” z datg i
czytelnym podpisem kandydata, natomiast pozostate dokumenty musza by¢ opatrzone datg i
podpisem kandydata

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko — Skarbnik Gminy”: osobiscie w siedzibie Urzedu lub za



posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu) w terminie do dnia 08.05.2024 r.
do godz. 15:00
2) Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza Michalowa.

2) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie lub
pocztg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

3) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg jest zobowigzany
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz zaswiadczenie o niekaralno$ci z
Krajowego Rejestru Karnego.

4) Informacja o wyniku naboru na stanowisko Skarbnika Gminy bedzie niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Michatowie oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

5) Burmistrz Michalowa zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu w kazdym terminie
bez podania przyczyny oraz nie rozstrzygnig¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci
wylonienia odpowiedniego kandydata,

6) zakonczenie procedury naboru stanowi¢ bedzie wniosek do Rady Miejskiej w
Michatowie o powotanie wskazanego kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy.

9. Klauzula informacyjna - ochrona danych osobowych:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administratorem danych osobowych 0s6b fizycznych - kandydatow uczestniczacych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Michatowie jest Urzad Miejski w
Michatowie, z siedzibg w Michatowie, ul. Biatostocka 11, 16-050 Michatowo.

2. Inspektor Ochrony Danych e-mail:iodo@michalowo.eu

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy stew Urzedzie Miejskim
w Michatowie.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. ai ¢ RODO i art. 9 ust. 2 lit. ai b RODO
w zw. z art. 221 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zw. z art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, moga by¢ udostepniane kazdemu w
trybie ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej w zakresie objetym



wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze, stosownie do art.
13 ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji mi¢dzynarodowej;
7. Okres przechowywania danych:

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyltoniony w procesie rekrutacji zostaja
dotaczone do akt osobowych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepisOw prawa pracy.

- dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia rekrutacji, za§ pozniej przez okres niezb¢dny do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym lub innym postgpowaniu pozasgdowym.

8. Uprawniania: prawo zadania dostgpu do witasnych danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia, cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, poza zakresem wymaganym
przepisami prawa, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych. Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych — podany powyze;.

9. Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w rozumieniu
przepiséw o ochronie danych osobowych.

10. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
nie beda tez profilowane.

Michatowo, 24.04.2024. Burmistrz Michatowa

Marek Nazarko



