BURMISTRZ MASZEWA
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NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE
PLAC WOLNOSCI 2
72-130 MASZEWO

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Zastepca kierownika Referatu Finansow i Budzetu.

Niezbedne wymagania:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze, 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,

co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na wskazanym stanowisku,

wymagana wiedza zawodowa: znajomo$¢ ustawy O samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o VAT, ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodéw i rozchodoéw oraz $rodkow pochodzacych ze zZrédetl zagranicznych;
rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej; w  podstawowym  zakresie ustaw: kodeksu  postgpowania
administracyjnego, ordynacji podatkowe;j.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

umiejetno$¢ analizy 1 syntezy informacji, umiejgtnos¢ praktycznego stosowania
prawa, umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny i precyzyjny,
umiej¢tnos¢ argumentowania,

komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres, opanowanie, wytrwato$¢, obowigzkowos¢,
uprzejmos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, predyspozycje do ciagltego uczenia sig.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji _ksiegowej budzetu Gminy Maszewo W zakresie zgodnego
Z przepisami (ustawa o rachunkowosci, rozporzadzeniami MF, zakladowym planem kont oraz
instrukcjami wewngtrznymi) prowadzenia ksiggowosci w zakresie budzetu Gminy Maszewo,
a W szczego6lnosci:

1) ksi¢gowanie na podstawie rzetelnych i prawidtowych dowodow ksiggowych ewidencji
operacji gospodarczych,

2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej w sposob chronologiczny
i umozliwiajacy ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi,

3) prowadzenie ewidencji analitycznych do kont ksiegowych syntetycznych,

4) prowadzenie ewidencji analitycznych do kont rozrachunkowych,

5) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdawczosci budzetu
Gminy Maszewo,

6) zgodne z uchwalami i zarzadzeniami prowadzenie ewidencji planu finansowego
dochodow 1 wydatkéw z podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne Gminy,

7) przyjmowanie, analizowanie i ujmowanie w ewidencji ksiegowej budzetu Gminy
okresowych sprawozdan podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Maszewo,

8) prowadzenie ewidencji budzetu Gminy w zakresie dochodéow i wydatkéw
z podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne Gminy,

9) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie dochodow z tytulu podatkéw naleznych
jednostkom samorzadu terytorialnego od wurzedéw skarbowych oraz kontrola
realizacji i prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

10) terminowe i zgodne z planem finansowym przekazywanie $rodkéw na wydatki dla
jednostek organizacyjnych Gminy,

11) sporzadzanie 1 dekretacja dowodéw ksiegowych niezbednych do prowadzenia
ewidencji ksiegowej budzetu Gminy Maszewo,

12) analiza, kontrola i inwentaryzacja biezacych rachunkow bankowych budzetu Gminy,

13) analiza, kontrola i inwentaryzacja rachunkow bankowych budzetu Gminy w zakresie
zaciggnigtych kredytow i pozyczek,

14) analiza, kontrola i inwentaryzacja kont rozrachunkowych w zakresie naleznosci
1 zobowigzan budzetu Gminy,

15) sporzadzanie i wysytanie pism o potwierdzenie salda,

16) uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji kont ksiegowych budzetu Gminy Maszewo oraz wyjasnianie
powstatych roznic.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki Urzad Miejski w_Maszewie, W zakresie
zgodnego z przepisami (ustawg o rachunkowosci, rozporzadzeniami MF, zakladowym planem
kont oraz instrukcjami wewngtrznymi) prowadzenia ksiggowosci jednostki Urzad Miejski
w Maszewie w zakresie dochodow 1 wydatkow budzetowych, a W szczegdlnosci:

1) ksiggowanie na podstawie rzetelnych i prawidlowych dowodéw ksiggowych ewidencji
operacji gospodarczych,

2) prowadzenie ewidencji analitycznych do kont ksiggowych syntetycznych, z wyjatkiem
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych, pozostatych s$rodkéw
trwatych, sum depozytowych,

3) prowadzenie ewidencji analitycznych do kont rozrachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej do konta sum depozytowych,

5) prowadzenie szczegdlowe ewidencji analitycznych na kartach wydatkow,




6) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzagdzanie sprawozdawczos$ci jednostki
budzetowej Urzad Miejski w Maszewie,

7) zgodne z uchwalami i zarzadzeniami prowadzenie ewidencji planu finansowego
dochodow 1 wydatkéw jednostki,

8) prowadzenie ewidencji jednostki w zakresie dochodow i wydatkow,

9) sporzadzanie i dekretacja dowodow ksiegowych niezbgdnych do prowadzenia
ewidencji ksiggowej,

10) analiza, kontrola i inwentaryzacja biezacych rachunkow bankowych jednostki,

11)analiza, kontrola i inwentaryzacja kont rozrachunkowych w zakresie naleznosci
i zobowigzan - sporzadzanie i wysytanie pism o potwierdzenie salda,

12)uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji kont ksiggowych oraz wyja$nianie powstatych roznic,

13) prowadzenie ksiggowej ewidencji analitycznej inwestyciji,

14)sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzglgdem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnos$ci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,

15)ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow oraz uzgadnianie ich
z planem i wykonaniem w budzecie gminnym,

16) ksiggowanie oraz merytoryczna i finansowa kontrola wyciagéow bankowych jednostki,

17) sporzadzanie polecen ksiggowania niezbednych do prowadzenia ewidencji ksiggowe;j
jednostki Urzad Miejski w Maszewie w zakresie dochodéw 1 wydatkdw,

18) zgodne z planem finansowym gminy przekazywanie dotacji (w tym rowniez dla
zaktadu budzetowego) oraz nadzor nad prawidlowym rozliczeniem tych $rodkow,

19) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan urzedu gminy,
jako jednostki budzetowej,

20) sprawdzanie raportow kasowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

21)prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej $rodkoéw trwalych, pozostatych
srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz jej uzgadnianie
z pracownikiem prowadzacym ewidencje analitycznag,

22) dokonywanie biezacych czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowiazkow,

23) dokonywanie przelewow bankowych za dokumenty, rachunki i faktury w terminie ich
ptatnosci,

24)prowadzenie ksigg rachunkowych tj. ksiggi glownej, ksigg pomocniczych,
zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych
i wykazu sktadnikow aktywow 1 pasywow i ich archiwizacja.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e Wymiar czasu pracy — caly etat,
e rodzaj pracy — umowa o pracg,
» miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo,
I pigtro.
e praca przy monitorze komputerowych powyzej 4 godzin.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w lutym 2019 r. nie przekroczyl 6%.



Wymagane dokumenty:

1) podanie o pracg,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (Swiadectwo,
zaswiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukonczenie szkoty, zaswiadczenia
0 odbytych kursach, szkoleniach),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) oswiadczenie o zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

6) oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych o tresci: Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) - (Dz. Urz. UE. L
119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji przez Burmistrza Maszewa
na stanowisko Zastepca kierownika Referatu Finansow i Budzetu,

8) oswiadczenie 0 stanie zdrowia,

9) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Dodatkowe dokumenty:
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udziat

w naborze na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Maszewie****

Oferty nalezy skladaé w terminie do dnia 05.04.2019. r. do godz. 15.30
(uwaga: liczy sie data wptywu do Urzgdu Miejskiego w Maszewie )

osobiscie w siedzibie Urzedu (I pietro — sekretariat) lub pocztg na adres:

Urzad Miejski w Maszewie

Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze: Zastepca kierownika Referatu Finansow i Budzetu.”

Uwaga:

1. Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna.



Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 91 402 33 95

****Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.

2.

3.

o

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Maszewa. Siedziba

Burmistrza jest Urzad Miejski w Maszewie przy Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo,

Kontakt jest mozliwy za pomocag telefonu: 91 402 33 80; adresu

e-mail: urzad@maszewo.pl;

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy si¢ kontaktowaé z Inspektorem

ochrony danych poprzez adres e-mail:iodo2.szczecin@gmail.com, za pomoca

telefonu: +48 512 00 66 64 lub pod adresem wskazanym w pkt. 1;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

— realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:
"na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o0 pracownikach
samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w
ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana
dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
* na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1

lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w
zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne
podanie w skladanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przyshuguje
Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgodeg
mozna cofna¢ droga, ktorg zostala wyrazona.

— archiwizacji na podstawie:
= przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych — w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
migdzynarodowe;.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:
— przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po
ostatecznym zakonczeniu procedury naboru,


mailto:urzad@maszewo.pl
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7.

8.

9.

— jednoczes$nie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania
Pani/Pana do kolejnych etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury
w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w terminie
miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie
komisyjne zniszczona,

— jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana
oferta pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiScie oferta zostanie komisyjne
zniszczona,

— w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz
nie dluzej niz przez okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy
og6lnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Pana/Paniag danych osobowych jest wymogiem ustawowym,
z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowiazkowe),
ktorych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

10. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda  wykorzystywane

do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa
wart. 22.

BURMISTRZ MASZEWA

mgr Pawet Piesio



