ZARZADZENIE Nr REK.0050.25.2023
WOJTA GMINY
BRANSZCZYK
z dnia 13 lutego 2023 1.

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko Skarbnika Gminy Branszezyk

Na podstawie art. 31 i art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22023 r. poz. 40) oraz art. 68' Kodeksu pracy (t.j. Dz. Uz2020r., poz. 1320 z pézn. zm.) zarzgdzam,

co nastepuje:
§ 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Branszezyk
§ 2. Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Wojta.

§ 3. Szczegdtowe informacje dotyczgce konkursu zawiera ogloszenie stanowigce zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Braﬁsz,cz-y-kj

prof. dr hab. Wiestaw Przybylski

o



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr REK.0050.25.2023
Wajta Gminy Brafiszezyk z dnia 13 lutego 2023 1.

Branszezyk, dnia 13 lutego 2023 r,

WOJT GMINY BRANSZCZYK OGEASZA NABOR
NA STANOWSKO SKARBNIKA GMINY BRANSZCZYK
Wymagania niezbedne:
1) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpsiwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodei instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4} brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

5) obywatelstwo polskie;
6) spetnienie jednego z ponizszych warunkdw:

a) ukoficzenie  ekonomicznych  jednolitych  studiéw  magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupeiniajacych ekonomicznych
studidw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych 1 posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukofczenie $redniej, policealnej Tub pomaturainej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego
do usfugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
Przepisow.

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu.
Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek sektora finansow
publicznych;

2) znajomosé przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych oraz innych
przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku Skarbnike Gminy;

3) znajomos¢ obstugi komputera,
4) prawo jazdy kategorii B,

5)cechy osobowe i predyspozycje: samodzielnodé, zaangazowanie, dyspozycyjnos,
zdolnogei  analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umigjgtno¢ kierowania
zespotem, odpornos¢ na stres.

Zakres zadan realizowanych na stanowisku Skarbnika Gminy

Skarbnik gminy jest jednoczesnie ghownym ksiggowym budzetu. Zadania gléwnego ksiggowego
jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych (tj.Dz. U




22022 1, poz. 1634). Do zadaf Skarbnika Gminy nalezy prowddzenie gospodarki finansowej gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szezegolnosci:
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nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, wnioskowanie jego zmian;
koordynowanie planowania budzetu gminy;

opracowywanie projektéw uchwal w sprawie budzetu, a takze projektéw uchwat
w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu;

wykonywanie budzetu oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej;
opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajacych z nich wnioskdw;

kontragsygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych oraz informowanie rady oraz Regionalnej [zby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty;

opracowywanie procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i kontrola ich przestrzegania;

nadzér nad gospodarka finansowa gminy, a w szczegolnosei odpowiedzialnosé za przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych;

nadzdr nad prowadzeniem rachunkowodci i ewidencjg majatku gminy;
przedktadanie wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy;

wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych aktéw prawnych w sprawach okreslonych
imiennym upowaznieniem wajta,

pelnienie nadzoru nad gospodarks finansowg jednostek organizacyjnych gminy;

kierowanie, organizowanie pracy, koordynowanie i nadzor nad prawidlowsg realizacjg zadan przez
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poszezegolnych pracownikéw w podleglej komorce organizacyjnej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, zarzadzeniami i poleceniami Woita;

nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikéw zatrudnionych w podleglej koméree organizacyjnej;

koordynowanie oraz nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci postgpowan administracyjnych
prowadzonych w podlegtej komadrce organizacyjnej;

uczestniczenie w naradach kierownikéw;

wskazywanie propozycji sposobu realizacji zadan Gminy w zakresie dotyczacym podlegle]
komdrki organizacyjnej;

podpisywanie pism, dokumentéw, uméw w zakresic okreslonym na podstawie odrebnego
upowaznienia Wajta;

nadzér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i obowiazujgcego jednolitego
rzeczowego wykazu akt podleglych pracownikow;

okreslanie zakreséw czynnosci pracownikom zatrudnionym w podleglej komérce organizacyjnej
oraz ich zmiana i biezaca aktualizacja;

organizowanie i nadzorowanic sprawnej, kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow,
prowadzenie postepowan w spos6b budzacy zaufanie jego uczestnikéw do wladzy publicznej oraz
terminowego zatatwiania indywidualnych spraw;

opracowywanie okresowych ocen podleghych pracownikow;
udziat w komisjach zwiazanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy;

zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania procedur i zasad systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz nadzér nad
przestrzeganiem tych zasad przez podleglych pracownikdw;
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udostepnianie informacji w Biuletynie informacji Publicznej;

wspblpraca z kierownikami pozostatych komérek organizacyjnych i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Gming;

zapewnienie biezacego funkcjonowania podlegiych komérek organizacyjnych w przypadku
nicobecnosci pracownikow, ktérzy maja si¢ wzajemnie zastgpowac;

realizacja obowiazkéw i odpowiedzialnosé w zakresie gromadzenia dochodéw budzetowych oraz
wydatkowania §rodkéw publicznych w sposéb celowy i oszezedny celem uzyskania najlepszych
efektow przy danych naktadach, w ramach realizacji przypisanych zadai,

planowanie i wykonanie wydatkéw zwigzanych z zakresem realizowanych zadaf;

uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych zakresu dziatalnosci podlegltych komorek
organizacyjnych na podstawie upowaznienia Wojta,

podpisywanie dokumentéw wewnetrznych w sprawach dot. funkcjonowania podlegtych komérek
organizacyjnych, niezastrzezonych do podpisu Wojta.

Warunki zatrodnienias

1) wymiar czasu pracy: 1 etat;

2) forma zatrudnienia: powolanie (zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych). Do stosunku pracy nawigzanego na podstawie powolania maja zastosowanie
przepisy kodeksu pracy (art. 68 - 72); 3) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin na dobg.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje kandydata, zgodnie
z wymogami podanymi w ogloszeniu (dyplomy, zaswiadczenia);

5) kwestionariusz osobowy;

6) of$wiadezenie o

a) pelnej zdolno$ci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo dcigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

c) braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosei dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

d) braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

e) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,

) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji;
7) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w zalgczeniu.

Termin i miejsce sktadania dokumentow
Oferty w zaklgjonych kopertach z napisem ,JKonkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Branszezyk”,
nalezy sktada¢ w terminie do 28 lutego 2023 r. na adres Urzedu Gminy Brafiszezyk, ul. Jana Pawta II

45,

07-221 Brafiszezyk (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy). Oferty ztozone po terminie nie bedg

rozpatrywane.
Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej




1. Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i miejseu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy
wymogi formalne - okreslone w niniejszym ogloszeniu - beda informowani telefonicznie lub mailowo.

2. Informacja o wynikach konkursu bgdzie umieszezona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej www. bip.branszezyk.pl oraz na tablicy ogloszett Urzgdu Gminy w Brafiszezyku.
3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych oraz oséb, ktére nie

zostaly wybrane do zatrudnienia beda przechowywane przez okres 3 miesigey od daty ogloszenia
wynikéw konkursu, Po uplywie tego terminu zostana zniszezone.

4. Wéjt Gminy Brafszezyk moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn zakoficzy¢
postepowanie konkursowe bez wylonienie kandydata.
5. Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8

marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40) — osoba wyloniona w konkursie
zostanie przedstawiona jako kandydat do powolania na skarbnika przez Rade Gminy Branszezyk.

Wojt

prof. dr hab, Wiestaw Przybylski



Klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacyjnego
w Urzedzie Gminy Branszezyk

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wéjt Gminy Branszezyk,
7 siedziba w Urzedzie Gminy Brafszozyk przy ul. Jana Pawla 11 45, 07-221 Branszezyk.

Inspektor ochrony danych
Mogga sie Paristwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: iod.ugh@branszczyk.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Pafistwa dane osobowe w zakresic wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 fit. b RODO), natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art, 6 ust. 1 lit. a RODO), kt6ra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.
Wit Gminy Branszezyk bedzie przetwarzat Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow,
jezeli wyraza Pafistwo na to zgodg (art. 6 ust. 1lil. a RODO), ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. } RODO konieczna bedzie Paistwa zgoda
na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostac odwolana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy: art, 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacii w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

QOdbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe mozemy przekazy wag:
o Partnerom biznesowymni:
—  podmiotom wspierajacym nas w procesie rekrutacji;
—  zewnetrznym dostawcom ustug IT;
—  innym naszym partnerom biznesowym, wspierajacych nas w biezgeej dziatalnosel.
o Organom Administracji Publicznej oraz podmiotom wykonywujacym zadania publiczne lub dziatajgcym
na zlecenie organdw administracji publicznej, w zakresie i celach, ktdre wynikajg z przepisdéw prawa.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe przetwarzamy przez okres rekrutacji az do momentu jego zakoficzenia oraz przez 90 dni po
zakoficzeniu celu, w ktérym zostaly zebrane na potrzeby weryfikacji poprawnosci przeprowadzonego procesu
rekrutacyjnego lub gdyby z jakichkolwiek powoddéw musieliby$my powtérzyé proces. W przypadku wystgpienia
ewentualnych sporéw pomigdzy kandydatem a Administratorem, Administrator ma prawo do przetwarzania
danych osobowych kandydata az do momenta zakoficzenia sporu na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Administratora.

W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Pafstwa dane bgda wykorzystywane przez 9 miesigcy.

Prawa os6h, ktorych dane dotyczg
Majg Panstwo prawo do:
1) prawo dostepu do swoich danych oraz ofrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5} prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00
- 193 Warszawa)

Informacja o wymogu pedania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art, 22(1) Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafstwa innych danych jest dobrowolne.




