ZARZADZENIE NR 48/2022
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 1 kwietnia 2022 r.
w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zw. z art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 i poz. 583) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor kandydatow na stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy w Urzgdzie Gminy Debnica
Kaszubska celem wytonienia kandydata do przedstawienia przez Wojta Gminy Debnica Kaszubska Radzie Gminy
Debnica Kaszubska do powotania. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabor na stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna w nastepujacym skladzie:

1) Iwona Warkocka — przewodniczaca komisji;
2) Karol Zukowski — cztonek komisji;

3) Agnieszka Zukowska — cztonek komisji;

4) Teresa Lukasiak — czlonek komisji;

5) Karolina Danielewicz — cztonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Debnica Kaszubska oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

Wojt Gminy De¢bnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 48/2022

Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 1 kwietnia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Debnica Kaszubska oglasza nabor na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska

przy ul.

ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Debnica Kaszubska.

I. Stanowisko pracy:

Skarbnik Gminy

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa

cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim

Obszarze Gospodarczym, chyba zZe odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora

finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie konicznym do wykonywania obowigzkow

Skarbnika;

pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub przestepstwo skarbowe;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci

instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji

zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Skarbnika;

nieposzlakowana opinia;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studidow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci;

b) ukonczenie §redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej oraz posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiegowosci;

¢) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.

III. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1)

2)
3)

4)

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego sektora finansow
publicznych;

ukonczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadan na proponowanym stanowisku pracy;
znajomo$¢ przepisoOw prawnych z zakresu rachunkowosci, finansow publicznych, sprawozdawczosci
budzetowej, podatkow, administracji samorzadowej oraz innych przepisow prawnych niezbednych do
wykonywania zadan na stanowisku Skarbnika;

bardzo dobra znajomos¢ klasyfikacji budzetowej;
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5)
6)
7)
8)
9)

znajomos$¢ obstugi programu finansowo — ksiggowego ,,BESTIA”;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi edytoréw tekstowych oraz arkusza kalkulacyjnego;

umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa;

odpornosc¢ na stres i umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej i zespotowej, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢,
zaangazowanie, dyspozycyjnosé¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia;

10) wysoka kultura osobista;

11) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o stronniczo$é

1 interesownos$¢;

12) prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan i czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu Gminy;

sprawowanie nadzoru nad praca Referatu Finansowego oraz samodzielnego stanowiska z-cy glownego

ksiegowego;

zapewnianie efektywnego gospodarowania $rodkami publicznymi oraz racjonalnego wykorzystania

budzetu gminy, w tym:

a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finanséw publicznych,
rachunkowosci oraz prawa podatkowego Gminy;

b) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych,
jak rowniez udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

c) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dzialan Gminy w kierunku pozyskiwania $rodkow
finansowych, opracowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowe;j, a takze ich zmian;

d) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analiz budzetu oraz biezace
informowanie Wojta o jego realizacji, nadzoér nad oszczednym gospodarowaniem $rodkami
publicznymi;

e) przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z jego realizacji;

f) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji planéw finansowych jednostek organizacyjnych;

g) koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy;

h) nadzorowanie spraw dotyczacych ubezpieczen majatku gminy oraz innych ubezpieczen dotyczacych
pracownikéw Urzedu;

1) nadzorowanie spraw dotyczacych pomocy publicznej oraz udzielanych dotacji i pozyczek dla
organizacji pozarzagdowych;

j) nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkow i optat lokalnych,
realizacja podatku od towaréw i ustug oraz innych naleznos$ci gminy;

odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej i ksiegowej Urzedu oraz realizacje obowigzkow

w zakresie kontroli finansowej okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

nadzor nad sprawami z zakresu rachunkowos$ci w Urzedzie i jednostkach podleglych;

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych spraw finansowych i rachunkowosci, a w

szczegoOlnosci: polityki rachunkowosci, procedury prania brudnych pieniedzy, procedury zglaszania

schematéw podatkowych;

realizacja zadan dotyczacych partnerstwa publiczno — prawnego;

przygotowywanie projektow umow zlecenia, umoéw o dzieto i innych umoéw nienazwanych w zakresie

zajmowanego stanowiska pracy, w tym umow o kredyty i pozyczki, a takze przygotowywanie

dokumentow niezbednych dla pozyskania kredytodawcy i rozliczenia kredytow i pozyczek;

przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska i uchwat Rady Gminy Debnica

Kaszubska dotyczacych budzetu Gminy oraz realizowanych zadan;

10) przygotowywanie materialdow na posiedzenia rady gminy i komisji w zakresie realizowanych zadan;

11) przygotowywanie materialtdw wyjsciowych na potrzeby udzielania informacji publicznych w zakresie

realizowanych zadan;
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12) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych organow gminy i instytucji zewngtrznych;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy oraz
zadan wynikajacych z polecen lub odrebnych pelnomocnictw lub upowaznien Wojta.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

2) oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajace dane osobowe obejmujace: imi¢ (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wymagane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie potwierdzenia wymaganego
stazu pracy — podpisane wlasnorgcznie;

3) kserokopie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy i doswiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢
zaswiadczenie lub wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata potwierdzajace fakt i biezacy okres
zatrudnienia w Polsce lub za granicg);

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego — wtasnorecznie
podpisane;

6) os$wiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie konicznym do wykonywania
obowigzkéw Skarbnika — wlasnorecznie podpisane;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych —
wlasnorgcznie podpisane;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe — wlasnorecznie podpisane;

9) os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentéw — wlasnorecznie podpisane;

10) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych
w postaci zakazu pehienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi — wlasnorecznie
podpisane;

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Skarbnika — wlasnorgcznie
podpisane;

12) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane;

13) wlasnorgcznie podpisana informacja oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 i 2 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze;

14) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i przetwarzanie innych danych
osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgody
w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach
zwigzanych z przyszlymi naborami — zalgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze;

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy

Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Debnica Kaszubska, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Skarbnika Gminy do dnia 12 kwietnia 2022 roku do godz. 12"
(decyduje data wptywu do urzedu). Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Debnica Kaszubska oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy Debnica Kaszubska.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania lub uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz nierozstrzygnigcia
naboru w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.
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Wylonienie w drodze niniejszego naboru kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy De¢bnica Kaszubska
nie stanowi podstawy do zatrudnienia i nie rodzi roszczenia o nawiazanie stosunku pracy. Nabér ma
jedynie na celu wylonienie kandydata na w.w. stanowisko celem przedstawienia przez Wéjta Gminy
Radzie Gminy D¢bnica Kaszubska do powolania na stanowisko. Zgodnie bowiem z art. 18 ust. 2 pkt 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 i poz. 583) powolanie i
odwolanie Skarbnika Gminy, na wniosek Wadjta, nalezy do wylacznej wlasciwosci Rady Gminy.

VII. Informacja o warunkach pracy:

1) forma zatrudnienia — powolanie na stanowisko podlegajace bezposrednio Wojtowi Gminy, planowany
termin zatrudnienia od 01 maja 2022 r.;

2) wymiar czasu pracy — pelny etat, w rtOwnowaznym systemie czasu pracy;

3) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

4) praca zwigzana z wysitkiem umystowym;

5) miejsce pracy - stanowisko pracy usytuowane jest na I - pigtrze w budynku 3-y kondygnacyjnym,
w ktérym nie ma windy;

6) wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie =z przepisami Rozporzadzenia RM z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia).
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Zatqcznik nr 1 do ogloszenia
o naborze na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Debnica Kaszubska

INFORMACJA
o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
informuje, ze:

I. Administrator danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Debnica Kaszubska z siedziba przy ulicy
ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 D¢bnica Kaszubska.

I1. Inspektor Ochrony Danych:
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Urzgdzie Gminy Dg¢bnica Kaszubska: 76-248 Degbnica
Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, e-mail: iod@debnicakaszubska.eu; telefon: 693064318.

III. Cele i podstawy przetwarzania danych:
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac si¢ bedzie w celu przeprowadzenia naboru na
kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy De¢bnica Kaszubska - art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO.

IV. Informacja o odbiorcach danych:

Odbiorca Pani/Pana danych bedzie Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej, ktory nie bedzie udostepniat
danych innym podmiotom gospodarczym i osobom fizycznym, chyba ze obowigzek ich udostepnienia
wynika¢ bedzie z obowiazujacych przepisow prawnych.

V. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych:
Pani/Pana dane nie beda przekazywane poza teren Polski / UE / Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

VI. Okres przechowywania danych:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wytoniony w procesie naboru, beda przechowywane przez
okres wymagany przepisami prawa oraz zgodnie z kategorig archiwizacji po ustaniu podstawowego celu
przetwarzania. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegajga zwrotowi.

VII. Twoje prawa:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia
oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto ma Pan/ Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

IX. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany;

X. Pani/ Pana dane nie bedga podlegaly profilowaniu;

XI. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych:
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Podanie przez Pana/Pania danych jest wymagane ze wzgledu na konieczno$¢ dopehienia przepisow prawa
oraz ze wzgledu na mozliwo$¢ kontaktu z Pani/Pana osobg w zwigzku z naborem.

Niepodanie ww. danych bedzie skutkowaé wykluczeniem z procesu naboru.

Powyzsze informacje przeczytatem (am) i zrozumiatem (am).

(data i czytelny podpis)
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Zatqcznik nr 2 do ogloszenia
o naborze na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Debnica Kaszubska

(imig¢ i nazwisko kandydata)
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Czy zgadza si¢ Pan/Pani na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych zlozonych w trakcie naboru a takze nr telefonu, adres e-mail lub innych kategorii danych
zwiagzanych z mozliwoscia kontaktu przez Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej, z siedzibg ul. ks. Antoniego
Kani 16a, 76-248 D¢bnica Kaszubska, w celu realizacji naboru na stanowisko Skarbnika Gminy.

TAK NIE

W kazdej chwili przyshuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie bedzie wpltywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)
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Zatgcznik nr 3 do ogloszenia
o naborze na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Debnica Kaszubska

Dgbnica Kaszubska, dnia ......................

(imi¢ i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, iz:

1) w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci ogloszenia o naborze,
dobrowolnie wyrazam/nie wyrazam” zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy Dg¢bnica Kaszubska podanych
danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem;

2) udzielam/nie udzielam” zgody Urzgdowi Gminy De¢bnica Kaszubska na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przysztymi naborami na stanowiska pracy
w Urzedzie, przez okres 12 m-cy.

“niewlasciwe skresli¢

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych.
Cofniecie zgody nie bedzie wptywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdorego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)

567fc5f7-b1bl-ec11-9507-000¢29¢1b099 Podpisany Strona 9



