ZARZADZENIE NR 86/2024
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 26 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko pracy Skarbnik
Gminy Duszniki

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 609 z pézn. zm.), art. 68! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1465) w zw.
z art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

8§ 1. 1. Ogtasza sie konkurs na wolne stanowisko pracy: Skarbnik Gminy
Duszniki

2. Tres¢ ogtoszenia stanowi Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wolne stanowisko Skarbnik Gminy Duszniki, w nastepujacym skfadzie:

1) Radostaw tanoszka — Wdjt Gminy Duszniki /Przewodniczacy Komisji/,
2) Ryszard Pacholak - Zastepca Wojta /Cztonek Komisji/,
3) Danuta Dolemba-Parzybut - Sekretarz Gminy /Cztonek Komisji/.

8§ 3. Komisja Rekrutacyjna funkcjonuje do czasu sporzadzenia i podpisania
protokotu z rekrutacji przez wszystkich cztonkéw Komisiji.

8 4. Komisja Rekrutacyjna dziata z zachowaniem nastepujacego
harmonogramu:

1) do dnia 15 lipca 2024 r. do godz. 15:00 przyjmowanie ofert od
kandydatow,

2) do dnia 17 lipca 2024 r.

a) sporzadzenie zestawienia kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu
konkursu, jako spetniajacych warunki formalne,

b) przestanie pism do kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymagan formalnych,
0 odrzuceniu ich kandydatury,

3) do dnia 19 lipca 2024 r. uzgodnienie termindw i przeprowadzenie rozméw
kwalifikacyjnych oraz sporzadzenie protokotu z rekrutacji.
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8 5. Do dnia 26 lipca 2024 r. kandydaci zostang powiadomieni o wynikach
konkursu oraz zostanie zamieszczone ogtoszenie o rezultacie konkursu
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Duszniki.

8§ 6. Do prac Komisji Rekrutacyjnej oraz procedury konkursu §5, §8 ust. 2-8,
§9 ust. 11i 2, ust. 12-18 oraz ust. 22, §10, §11 i §13 Zatacznika do Zarzadzenia
Nr 57/2023 Wojta Gminy Duszniki z dnia 30 czerwca 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Duszniki stosuje sie odpowiednio.

8 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK do Zarzgdzenia nr 86/24
Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 26 czerwca 2024 r.

WOIT GMINY DUSZNIKI
OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO
SKARBNIKA GMINY DUSZNIKI

Termin rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2024 r.

I. Do konkursu moze przystapic osoba, ktdra spetnia:
1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem, zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.) oraz przepisOw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych moze zosta¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie,

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

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw,

6) nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych
ekonomicznych studidéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci;

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.
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Dodatkowo stan zdrowia kandydata powinien umozliwia¢ mu zatrudnienie na stanowisku
wskazanym w ogtoszeniu,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego
(w szczegdlnosci ustawy o samorzgdzie gminnym);

2) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci budzetowej,
odpowiedzialnosci za naruszenie ustawy o finansach publicznych, ustawy

o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatku od towaréw
i ustug;

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa;

4) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowosci elektronicznej;

5) znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych;

6) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetno$é kierowania zespotem, odpornos¢ na stres.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan Skarbnika naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa, koordynowanie prac zwigzanych z wykonywaniem

budzetu i realizacja wynikajgcych z tego tytutu zadan okreslonych w odrebnych

przepisach, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;

2) nadzér nad wykonywaniem zadan przez Referat Finansowy(w tym petnienie funkgji

Kierownika Referatu Finansowego);

3) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;

4) organizowanie, koordynowanie oraz pomoc przy pracach planistycznych
zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Gminy,

5) opracowanie projektu budzetu Gminy;

6) pomoc merytoryczna i wspotpraca z kierownikami Referatow oraz pracownikami
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach przy konstruowaniu i realizacji
budzetu Gminy;

7) pomoc merytoryczna i wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy
konstruowaniu i realizacji budzetu Gminy;

8) sporzadzanie projektu uktadu wykonawczego budzetu wedtug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach;

9) zapewnienie prowadzenia prawidtowe] sprawozdawczosci budzetowej;
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10) organizowanie i nadzor obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie:
przygotowanie w tym zakresie projektéw niezbednych procedur;
11) podejmowanie dziatan przewidzianych prawem na rzecz zwiekszenia dochodéw
Gminy;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta oraz zastrzezonych dla
Skarbnika.
13) biezace monitorowanie zmian w przepisach i informowanie o zmianach w przepisach
dotyczacych gospodarki finansowej i budzetu jednostek organizacyjnych Gminy.
lll. Warunki Pracy:

1. Wymiar czasu pracy: peten etat-40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe,

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Duszniki, ul. Sportowa 1, pietro, budynek posiada
podjazd dla oséb niepetnosprawnych na wézkach inwalidzkich, budynek nie
jest wyposazony w winde,

3. Rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, praca koncepcyjna, pod presja czasu, odpornosc¢ na stres

4. wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie, zgodnie z Zarzadzeniem Wdjta
Gminy Duszniki w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Duszniki.

IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do ogtoszenia);
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplomy lub
zaswiadczenia o stanie odbytych studiéw);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) oswiadczenia kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko Skarbnika Gminy
(zatgcznik nr 2 do ogtoszenia);

Wymagane dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt. 1) i 2) winny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz
wymagane w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach samorzgdowych w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy Skarbnik Gminy Duszniki.

Jestem $wiadomy/a, ze podanie danych jest dobrowolne i przystuguje mi prawo dostepu do
tresci danych, ich poprawienia oraz do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem."
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Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
przy czym kandydat winien okaza¢ oryginat dokumentéw na zadanie Komisji Rekrutacyjne;.

V. Informacje dodatkowe:

1. Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do: 15 lipca 2024 r. do godz. 15
(liczy sie data wptywu do Urzedu) na adres: ul. Sportowa 1, 64550 Duszniki,
w zamknietych kopertach z dopiskiem: , Konkurs na wolne stanowisko pracy
Skarbnik Gminy Duszniki."

Blizsze informacje mozna uzyskac w siedzibie Urzedu Gminy Duszniki.

2. 0 zakwalifikowaniu do Il etapu konkursu (rozmowy kwalifikacyjnej), kandydaci
zostang powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e- mail lub telefonicznie.
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku przeprowadzonego konkursu zostanie zamieszczona w BIP
Gminy Duszniki oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie niezwtocznie po jego
zakonczeniu.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany na dane stanowisko w
procesie konkursu i zawrze umowe o prace, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb, ktore w procesie konkursu
zakwalifikowaty sie do drugiego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

7. Dokumenty aplikacyjne 0sdb, ktdre nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu nie
bedg odsytane i bedzie je mozna odebrac osobiscie w siedzibie Urzedu. Dokumenty
nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury konkursu zostang
komisyjnie zniszczone.
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Zatgcznik nr 1
do ogtoszenia o konkursie

na wolne stanowisko Skarbnik Gminy Duszniki

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIONQ) T NAZWISKO ...oviveiiieiee ettt ettt ettt seenae

B DT - UL oo b2=T 1T U

3. DANE KONTAKEOWE . ...t e e e e e e e e e e eaeee e s e s e e annnnes eenennnns
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

Na okresSlonym StAaNOWISKU) ...uuiiiiiiiiiiiee e e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanOWisKU) .......ecevveeiiiiiiiieiiee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub
umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .........cccccueeeiieiiiiiiee i

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

4074 o] 111V ol o U STRT
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o konkursie

na wolne stanowisko Skarbnik Gminy Duszniki

miejscowosc, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko Skarbnika Gminy Duszniki

imie i nazwisko kandydata — obywatelstwo:

Oswiadczenia:

I.  Oswiadczam, ze  posiadam petng  zdolnos¢ do  czynnosci  prawnych
oraz korzystam z petni praw publicznych.

wtasnoreczny podpis

II.  Oswiadczam, ze nie bytam/nie bytem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

wtasnoreczny podpis

lll.  Oswiadczam, ze nie bytam/nie bytem skazana/skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe.

wtasnoreczny podpis

IV.  Os$wiadczam, ze nie orzeczono wobec mnie kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi.

wiasnoreczny podpis
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V. Oswiadczam, Zze znana mi jest tres¢ ustaw (przepiséw wykonawczych) wskazanych
w ogftoszeniu o konkursie.

wtasnoreczny podpis

VI.  Os$wiadczam, ze posiadam znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do zatrudnienia na stanowisku Skarbnika Gminy Duszniki.

wtasnoreczny podpis

VIl.  Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku Skarbnika
Gminy Duszniki.

wtasnoreczny podpis
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

I Administrator danych osobowych
Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Duszniki Radostaw tanoszka,
wykonujgcy swoje zadania za pomocg Urzedu Gminy Duszniki, z siedzibg przy
ul. Sportowej 1 w Dusznikach, 64-550 Duszniki. Dane kontaktowe: tel. 61 29 19 075,
urzad@duszniki.eu.

Il. Inspektor Ochrony Danych
WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé¢ w
sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw za pomocg
poczty elektronicznej na adres admin@duszniki.eu lub pisemnie na adres naszej
siedziby, wskazany w pkt I.

lll. Celei podstawy przetwarzania
Przetwarzamy dane osobowe w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
w Urzedzie Gminy Duszniki na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. w zwigzku z
wypetnieniem obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, Art. 9 ust. 2 lit. b
RODO- przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegblnych praw przez administratora, w przypadku szczegdlnych kategorii danych,
Art. 10 RODO w zakresie oswiadczenia o niekaralnosci, natomiast w przypadku
dodatkowych danych podanych przez kandydata — na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a
RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie jej danych
osobowych.

IV. Odbiorcy danych
Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa oraz innym podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowy na
Swiadczenie ustug (np. ustugi pocztowe, informatyczne, niszczenia dokumentéw).

V. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych
Administrator nie przekazuje danych poza teren Polski, UE, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

VI. Okres przechowywania danych
Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu wskazanego
w pkt. lll, a nastepnie archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Dane os6b, ktore nie spetnity wymagan i nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
rekrutacji, w przypadku nie odebrania dokumentéw, beda niszczone po uptywie 3
miesiecy od zakoniczenia konkursu.

VII. Przystugujgce prawa:

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktérej dane dotycza

przystugujg nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych

c) prawo do usuniecia danych, o ile nie wystepuja przestanki wytgczajgce zastosowanie
tego prawa

d) ograniczenia przetwarzania danych

e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych
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f) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktére przetwarzane
sg na podstawie zgody.
Cofniecie zgody nie bedzie wptywaé na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
W celu wykonania swoich praw nalezy skierowac¢ zgdanie pisemnie pod adres
wskazany w pkt. I.
Wazne! Informujemy, ze przed realizacjq uprawnien bedziemy musieli zidentyfikowac
osobe wnoszacg zadanie.
VIll. Informacja o Zrédle pochodzenia i wymogu/dobrowolnosci podania danych
Dane uzyskane od osoby, ktérej dotyczg. Podanie danych jest konieczne do udziatu w
rekrutacji. W przypadku dodatkowych danych przekazanych na podstawie zgody
osoby, podanie danych jest dobrowolne i moze byé w dowolnym momencie wycofane.
IX. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Administrator nie  stosuje  podczas przetwarzania danych  osobowych
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

RODO: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1)
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