Urzad Gminy w Klukach
97-415 Klukd £
powial beichatowsk
P woj. 16dzkie O”GLOS.ZENIE ]
Wéjt Gminy Kluki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydata na wolne stanowisko urzednicze
Skarbnika Gminy Kluki

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz brak prawomocnego
skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gltéwnego ksiggowego,

5. spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w
ksiegowosci,

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

- wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajagcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

6. stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia,

8. znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w szczeg6lnosci: ustawy

o0 samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa zamowien publicznych, przepiséw dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towaréw i ustug (VAT),
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, dochodéw jednostek
samorzadu terytorialnego, szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego

IV. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, pozytywne podejscie do obywatela, kreatywnos$¢,
3. znajomos¢ programow pakietu MS Office oraz ksiegowych i budzetowych,

4. znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, znajomos¢ zasad sprawozdawczosci
budzetowe]j i finansowe;j, znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;j,

5. samodzielno$¢ w organizacji pracy,

6. umiejetnoscé biegtego postugiwania si¢ aktami prawnymi, interpretowania przepiséw

i redagowania pism urzedowych,



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

c) wstgpna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian.

2. Przekazywanie pracownikom samorzagdowym i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezb¢dnych informacji zwigzanych z projektem planéw
finansowych.

3. Wspétdziatanie z kierownikami referatow przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy.
4. Kierowanie rachunkowoscig budzetows.

5. Zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych.

6. Badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag
Wéjtowi w tym zakresie.

7. Biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow wydatkow
w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

8. Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji.

9. Przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie budzetu gminy.

10. Sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej przy wspétudziale
Kierownikéw referatow i Kierownikow jednostek organizacyjnych.

11. Pelnienie funkcji gldéwnego ksiegowego w jednostkach oswiaty i instytucji kultury.

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu - sprawozdania kwartalne, pétroczne
iroczne i przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lodzi w ustawowych
terminach.

13. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

14. Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu i przedktadanie Wojtowi celem
informowania Rady Gminy.

15. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji budzetu gminy i przekazywanie Wojtowi
w celu przedlozenia Radzie Gminy do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium.

16. Wnioskowanie liczby i sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnych.

VI. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys — uwzgledniajacy szczegdtowy przebieg pracy zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

4. dokumenty potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa, zaswiadczenia itp.) potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach,

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

8. oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



VII. Dodatkowe informacje:

a) kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginalem,

b) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Kluki w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

VIIIL. Warunki pracy:

a) wymiar zatrudnienia — pelny wymiar czasu pracy,

b) praca o charakterze administracyjno-biurowym,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) praca koncepcyjna, pod presjg czasu, odpornos¢ na stres.

e) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z p6z.
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Kluki.

IX. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w Urzedzie Gminy w Klukach, pokéj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym,

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Skarbnika Gminy Kluki”,
w terminie do 14 grudnia 2020 roku, do godziny 10:00.

Dokumenty mozna przestaé poczta. O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data
dorgczenia do adresata. Oferty niekompletne lub zlozone po wyznaczonym terminie pozostajg
bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Klukach.
Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, bedzie zobowigzana
przediozy¢ w Urzedzie Gminy w Klukach oryginatl aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci,
uzyskanego na jej koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych
sktadanych dokumentéw. Dokumenty wybranego kandydata zostang dotgczone do akt
osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane na stanowisku
organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Klukach przez okres trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli
odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy nie odsyta dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez
kandydatéw w ciggu trzech miesiecy od zakonczenia naboru zostang zniszczone.

Kluki, dnia 30 listopada 2020 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — zwanego dalej RODO)
(Dz. U.UE. L. 22016 1. Nr 119,str. 1 z pdZn. zm.) W6jt Gminy informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Kluki/ Wojt Gminy Kluki
z siedzibg w Klukach (97- 415), Kluki 88. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowad
listownie na adres: 97-415 Kluki, Kluki 88, przez adres e-mailowy: sekretariat@kluki.pl oraz
telefonicznie pod numerem: (44) 631 — 50 — 02.

2. Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych w osobie radcy prawnego Pani Beaty
Janik, z ktérym moze si¢ Pan/Pani kontaktowaé¢ pod numerem telefonu: 512-446-619 lub pod

adresem e-mail: iod@kluki.pl

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bgdg na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, lit b, lit. c, lit e,
art. 9 ust. 2 lit. a, lit. b, lit. g RODO w celu realizacja obowigzkéw lub uprawnieni gminy
wynikajacych z przepiséw prawa oraz wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych
dla dobra publicznego, ktére wskazane zostaly migdzy innymi w ustawie o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) orz innych aktach prawnych, a nastepnie
dla wypelnienia obowigzku archiwizacji dokumentéw, wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z pézn.
zm.).

4.0dbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda podmioty uprawnione do ich otrzymania na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz podmioty, ktére przetwarzaja Pana/Pani
dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawarte]j umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych np. w zakresie obstugi informatyczne;.

5. Pana/Pani dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

6. Dane osobowe Pana/Pani beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
powyzszych celow przetwarzania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do zgdania
od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z zapisami art. 15 RODO),
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO),

¢) usuniecia danych osobowych (zgodnie z art. 17 RODO),

d) ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO),

e) przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO),

f) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (zgodnie z art. 21 RODO).

8.W przypadku, gdy przetwarzanie Panstwa danych odbywa si¢ na podstawie zgody (tj. art. 6
ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. b RODO), przystuguje Panu/Panu prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9.Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, wéwczas gdy wynika
z przepisOow prawa lub zawartej umowy, gdyz jest niezbgdne do realizacji zadan
Administratora. W pozostatych przypadkach podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie
danych uniemozliwia realizacje w/w celdw.

11.Pana/Pani dane nie b¢dg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.



Oswiadczam, ze zapoznalam (-lem) si¢ z powyzszg klauzulg informacyjng, w tym
z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu
do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

(miejscowo$c, data) (czytelny podpis)



