Jadow dn. 18.10.2023r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY JADOW

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Zastepca Skarbnika

Nazwa i adres jednostki : Urzad Miasta i Gminy Jadow, ul. Jana Pawta I1 17, 05-280 Jadow
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu;

7) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

b) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

C) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowiazkéw, a w szczegdlnosei
z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach
j.s.t., ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, Ordynacji podatkowej, ustawy
0 podatkach lokalnych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) zdolno$ci organizacyjne, strategiczne, kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢, systematyczno$é,
wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢, samodzielno§¢ W dziataniu, zdecydowanie,
umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji oraz ksztattowania dobrych relacji
interpersonalnych;

3) doswiadczenie w dziatalno$ci samorzadowe;j;

4) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programow pakietu MS
Office, Budzet WIN — system ksiggowosci budzetowej (Groszek), programu BESTI oraz
innych programéw ksiegowych i1 budzetowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje min. :
1) koordynowanie i kontrola prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy;
2) biezace kontrolowanie i informowanie Burmistrza o przebiegu i realizacji budzetu;
3) czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu i nadzoér nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej;
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4)
5)

6)
7)
8)
9

opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz
dokonanie analizy i oceny sytuacji finansowej Gminy;

prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i przepisami;

udzielanie kontrasygnaty na dokumentach dotyczacych zobowigzan finansowych;
utrzymywanie dobrej wspotpracy z Regionalng Izbg Obrachunkows;

organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowych;

nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem $rodkami finansowymi otrzymanymi
z budzetu Gminy przez jednostki organizacyjne Gminy;

10) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych;
11) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowigzan;

12) opracowanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci 1 obiegu dokumentéow finansowych,
a w szczegolnosci instrukeji obiegu dokumentow finansowych, zaktadowego planu kont,
instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

13) podejmowanie dziatan nad pozyskaniem zewngtrznych pozabudzetowych $rodkow

finansowych;

14) przeprowadzanie kontroli finansowej;

15) weryfikacja faktur,

16) przedktadanie informacji 0 stanie mienia komunalnego;

17)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

18) wykonywanie obowiazkow gtownego ksiegowego budzetu Gminy;
19) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez gming;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

umowa o prace na czas okre$lony z mozliwos$cia przedtuzenia,
praca biurowa w Urzedzie Miasta i Gminy Jadow,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

o

1.

zyciorys zawodowy i list motywacyjny,

dokumenty potwierdzajace staz pracy 1 kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace zatrudnienie na stanowisku,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ (w  przypadku osob
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Burmistrz Miasta i Gminy Jadow informuje, ze w poprzednim miesigcu Wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Jadow w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 06.11.2023r. osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Jadow ul. Jana Pawla 11 17, w sekretariacie do godz. 16% lub poczta
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(decyduje data wptywu), w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
zastepca skarbnika. Kandydaci spetniajacy warunki formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub
mailowo o miejscu i dacie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona
na tablicy informacyjnej Urzedu oraz na stronie internetowej https://gmina.jadow.az.pl/

Burmistrz Miasta i Gminy Jadow

/-/ Dariusz Kokoszka



Dane osobowe - klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla
kandydatow do pracy

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Jadéw — Urzad Miasta i Gminy w Jadowie z
siedzibg ul. Jana Pawta II 17, 05-280 Jadéw, gmina@jadow.az.pl. Kontakt do inspektora ochrony danych
osobowych: iod.jadow@edukompetencije.pl.

2. Dane osobowe sg przetwarzane w celu wskazanym w art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych tzw. RODO (tj. wypelnienia obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa), w powigzaniu z art. 6m ust. la,
1b oraz art. 6n ust. 1 pkt 1) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach , tj. okre§lenie wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, naliczenie ww. optaty, obstuga poboru, egzekucja.

3. Dane osobowe udostgpnia si¢ podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa. Dost¢p do danych
w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie maja wylacznie upowaznieni pracownicy i tylko w
zakresie niezbednym do realizacji obowigzkow zawodowych.

4. Dane beda przechowywane przez okres niezb¢dny do realizacji wynikajacych z przepiséw prawa celow
archiwizacji zgodnie z Ustawg z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z
2020r. poz. 164, z pézn. zm.).

5. Ma Pan/Pani prawo do dostepu do tre$ci podanych danych osobowych, poprawiania ich oraz ograniczenia
przetwarzania danych osobowych w okreslonych prawem sytuacjach, za posrednictwem Urzedu Gminy w Jadowie.
6. Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi dotyczacej przetwarzania danych osobowych do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

7. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z przepisow prawa.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).
Ustawa z dnia 13 wrzesénia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2022r. poz. 2519).

Informujemy, ze przekazane dane osobowe beda wykorzystywane wytacznie w celach dopetnienia obowiazkéw wynikajacych
z przepisbw prawa. Administratorem danych osobowych jest Miasto i Gmina Jadow — Urzad Miasta i  Gminy
w Jadowie, ul. Jana Pawta II 17, 05-280 Jadéw. Dane bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa, w tym do celéow archiwizacji. Przekazane dane osobowe moga by¢ udostepnione
podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepisow prawa (np. instytucji kontrolujacych prace Urzedu).
Szczegodtowe informacje nt. przetwarzania danych osobowych mozna uzyskaé u pracownika Urzedu.

Osoba, ktorej dane sa przetwarzane ma prawo do dostgpu do tresci podanych danych osobowych i ich poprawiania
posrednictwem Urzedu. Niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrzenia sprawy przez Urzad. Osoba,
ktorej dane bedg przetwarzane przez Urzad ma prawo wniesienia skargi dotyczacej przetwarzania danych osobowych do
organu nadzorczego. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: iod.jadow@edukompetencje.pl



