ZARZ ADZENIE NR WOR.120.4.2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA

z dnia 02 kwietnia 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko wdnicze -
Kierownik Wydziatu Finansow i Budzetu w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8cmak990 r. o samagdzie gminnym
(Dz. U. 22020 r., poz. 713) oraz art. 11 i art. d8awy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zgizam, co nagpuje:

§ 1. 1. Ogtasza si nabor na wolne stanowisko gdnicze w Urzdzie Miasta i Gminy
Witnica: Kierownik Wydziatu Finansow i Budzetu.

2. Tres¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowiskocdnicze stanowi zaeznik nr 1
do niniejszego Zagrdzenia.

8 2. 1. Wcelu przeprowadzenia pepbwania rekrutacyjnego powotuje ¢siKomisje
Rekrutacyjm w nastpujacym skiadzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewcty komisji;

2) Malgorzata topatka — Zagica Burmistrza, cztonek komisji;

3) Magdalena Myko — Skarbnik Gminy Witnica, cztonek komisji;

4) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonekikpm

2. Komisja dziata w oparciu o && Zarzdzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systezatrudnienia pracownikOw
na stanowiska uezlnicze, w tym kierownicze stanowiska e¢nlnicze, w Urzdzie Miasta

i Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizaggh.

8 3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko o ktoryowanw 8§ 1 pkt. 1 podlega
opublikowaniu na tablicy ogtoszen Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Witnica.

8 4. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Elektronicznie podpisany przez
Dariusz Jaworski
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Zalcznik nr 1
do Zargdzenia nr WOR.120.4.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

z dnia 02 kwietnia 2021 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Witnica, ul. Plac Andrzeja Zabtoa}o 6, 66-460 Witnica

[I. Stanowisko urzdnicze:
Kierownik Wydziatu Finanséw i Bugtu (petny wymiar czasu pracy)

lll. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzdu:
Komorka organizacyjna, w ktorej sklad wchodzi staisto pracy: Wydziat Finansow
I Budzetu Urzdu Miasta i Gminy Witnica.

IV. Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku obejmuje mgdzy innymi:

1) Organizowanie pracy w Wydziale Finanséw i Betl.

2) Nadzor nad nalgtym wykonywaniem obowizkéw shzbowych przez pracownikow
Wydziatu oraz terminow&eia spraw nalgacych do kompetencji Wydziatu.

3) Nadzorowanie ewidencji syntetycznej i analitycznejzakresie ksgig rachunkowych
jednostki Urad Miasta i Gminy oraz funduszusiodkéw pozabuzetowych, zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami.

4) Opracowywanie plandéw finansowych jednostki w zaiere®choddéw i wydatkow.

5) Biezace prowadzenie ewidencji zmian w liedie w zakresie dochoddw i wydatkow.

6) Dokonywanie kontroli zgodrigi operacji gospodarczych z planem finansowym.

7) Uzgadnianie prawidiow&i zapisow na kontach.

8) Sprawdzanie rachunkow i faktur pod weadgm kompletngci i zgodndci z zat@eniami
przyjetymi do budetu.

9) Przygotowywanie przelewdw i ich realizacja.

10)Dekretowanie wyagigow bankowych z rachunku jednostki w zakresie ddolo i
wydatkow.

11)Sporzadzanie zestawieobrotéw i sald, analiza i kontrola kont analitygeh.

12)Rozliczanie udzielonych i otrzymanych dotaciji.

13)Sporzadzanie sprawozdawcgd budzetowej Urzdu Miasta i Gminy oraz Gminy Witnica
oraz sporzdzanie pozostatych sprawozdi@nansowych.

14)Sporzdzenie sprawozaa GUS przypisanych do realizacji w Wydziale Finansbéw
Budzetu.

15)Wspotpraca przy opracowywaniu projektu berti.

16)Nadzorowanie prowadzonych rejestrow VAT, spdeanych deklaracji miegiznych,
przesytania elektronicznie plikow JPK do ¢atm skarbowego.

17)Nadzoér nad pracWydziatu Finansow i Bugktu.

18) Ewidencja wartéci maptku.

19)Rozliczania wynikOw inwentaryzaciji.

20)Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajgcych
Z polecé lub upowanien Burmistrza i Skarbnika.



V. Wymagania w stosunku do kandydatow:

Wymagania niezlgdne od kandydatow:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego

2. Posiadanie petnej zdolsm do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

3. Niekaralnd¢ za umyglne przesipstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine
przestpstwo skarbowe

4. Nieposzlakowana opinia

5. Wyksztatcenie wisze - preferowany Kkierunek: administracja, ekongmia
rachunkowéc¢, finance, finance i bankowé.

6. Stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na vigj wymienionym stanowisku,

7. Co najmniej 5-letni stapracy na stanowisku kierowniczym.

Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

1. Znajoma¢ przepisdw prawa z materii @ib¢j zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegéliai: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rakbwasci,
ustawa o0 samogdzie gminnym, ordynacja podatkowa, ustawa o podatkaptatach
lokalnych, kodeks pogbowania administracyjnego

2. Dobra umiegtnos¢ obstugi programow komputerowych svodowisku Windows i
pakietu Office

3. Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-kgiowych.

4. Cechy osobowdri: sumienné¢, starannét, rzetelndé, systematyczna,
odpowiedzialné¢, umiegtnos¢ pracy w zespole, zdoldc analityczne.

5. Dobra organizacja pracy oraz urgiejos¢ zarzdzania czasem i priorytetyzacji zada

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiskatemy naborem spetnia wymogi okliene
przepisami bezpiecastwa i higieny pracy. Stanowisko né@e sic w budynku Urzdu Miasta

i Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zabtockiegh W budynku brak jest windy
osobowej. Forma nayzania stosunku pracy: umowa O fraw pelnym wymiarze czasu

pracy.

VII. Wska znik zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowepgpotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych w miegu poprzedzajcym dat upublicznienia ogtoszenia, wynosit
powyzej 6%.

VIII. Wykaz dokumentéw, ktére nalezy ziozy¢:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys,

3. podpisane ewiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdwindo czynnéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

4. podpisane @wiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiewtusza

umysine przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo

skarbowe (wytoniony kandydatetizie zobowdzany do przedizenia zawiadczenia z

Krajowego Rejestru Karnego),

kserokopieswiadectw pracy potwierdzgge sta pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzeych posiadane wyksztatcenie i uprawnienia,

kserokopie zawiadczé o ukaiczonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy,
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9. podpisane @wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalan na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

10.ewentualne referencje z poprzednich miejsc prac.

11.kandydat, ktory zamierza skorzysta uprawnié, o ktorych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikagm@zdowych (Dz. U. 2019 r.,
poz. 1282) jest obowtany do zieenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzagcego niepetnosprawié

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny zyciorys, powinny by opatrzone klauzagi
Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrdezigdnych do
realizacji procesu tej oraz przysztych rekrutaggddnie z ustayvz dnia 10 maja 2018 roku

o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, pt200) oraz zgodnie z
Rozporzdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20A%/6 dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych wgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraglanra dyrektywy 95/46/WE (RODO))

IX. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskiad& osob$cie w sekretariacie Uegdu lub
poczy na adres:

Urzgd Miasta i Gminy Witnica

ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6

66-460 Witnica

z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko - Kierownik Wydzialu Finansow i Budzetu”
w terminie do dnid 6 kwietnia 2021 r., do godz. 1%.

Decyduje data wptywu do sekretariatu Ur2du Miasta i Gminy Witnica.

Aplikacje, ktére wptyn do Urzdu po wyej okrelonym terminie, nie &da rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboruchlizie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicz@niny
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i nablecy informacyjnej w holu Urgdu.
Informacja o wynikach naborue¢tizie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej. Informacji na temat konkursu udziela Bk Gminy Witnica — p. Magdalena
Mysko (tel. 95 721 64 50).

Witnica, dnia 02 kwietnia 2021 r.



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowch:

Zgodnie z art. 13 Rozpgydzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/@7dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyaamyw zwbzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu taki@nydh oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozpogdzenie o ochronie danych) — (Dz.U.UE.L.2016.119.1):

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Administratorem danych osobowych kandydatéw podanyov dokumentach
rekrutacyjnych jest Burmistrz Miasta i Gminy Witaiz siedzih w Urzedzie Miasta

i Gminy w Witnicy, ul. Plac Andrzeja Zabtockiego @5-460 Witnica.

Kontakt z Inspektorem ochrony danyebd @itmediagroup.pl

Dane osobowe kandydatéweda przetwarzane dla potrzeb wudzialu w procesie
rekrutacyjnym dotyczym stanowiska - Kierownik Wydziatu Finansow i Bietl

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale kang dla wzicia udziatu

w procesie rekrutacyjnym.

Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku ra@jecekrutacji odbywa si

w oparciu o dobrowolnie wytang zgoc.

Kandydat ma prawo dzgdania od administratora depti do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, uswuia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do waigai
sprzeciwu wobec przetwarzania, az@akprawo do przenoszenia danych oraz prawo do
ztozenia dwiadczenia o cofgriu kazde] wyraonej zgody w kadym czasie. Coficie
zgody nie ma wplywu na zgod§to z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofaiem.

Dane osoboweddlg przetwarzane przez okres niezdimy niz przez czas trwania procesu
rekrutacji na stanowisko: Kierownik Wydziatu Finamsi Budzetu.

Dane osobowe kandydatéw niedh przekazywane innym odbiorcom, ani dongtav
trzecich/organizacji ngdzynarodowych.

Dane osobowe kandydatéw nigdh przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz
nie keda podlegaty profilowaniu.

10)Kandydatowi przystuguje prawo do wniesienia skatgiorganu nadzorczego: Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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