Zarzadzenie Nr 45/2019
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki

z dnia 25.03.2019 r.

w sprawie ogloszenia rekrutacji kandydatow na stanowisko

Skarbnika Miasta Makéw Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 22019 r.
poz. 506) oraz art. 68" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.z 2018 r. poz. 917
ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Oglasza si¢ rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko Skarbnika Miasta Makow Mazowiecki.

§2.
1. Rekrutacja kandydatéw zostanie przeprowadzona w nastepujacy sposéb:

I} ogloszenie o rozpoczgeiu rekrutacji zostanie zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim — dopuszcza
si¢ rOwniez zamieszczenie ogloszenia na innych serwisach internetowych;

2) wogtoszeniu zostana wskazane:

a} niezbedne oraz dodatkowe wymagania od kandydatéw,

b} zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

¢) warunki zatrudnienia,

d) zakres zadanych dokumentow oraz termin 1 miejsce ich skiadania;

3) kandydaci, ktorzy w terminie ztoza kompletne aplikacje, zostana zaproszeni na rozmowe
rekrutacyjng, o ktérej terminie zostang powiadomieni drogg telefoniczna,

4} rozmowa zostanie przeprowadzona przez Burmistrza Miasta oraz wyznaczonych przez niego
pracownikow Urzedu i w jej trakcie zostante sprawdzona wiedza kandydatéw w zakresie
zagadnien wskazanych w ogloszeniu oraz ocenione ich wyksztalcenie, doswiadczenie
zawodowe oraz predyspozycje do pracy na oferowanym stanowisku,

5) decyzje o wyborze kandydata podejmuje Burmistrz Miasta,

6) zakonczenie procesu rekrutacji stanowié bgdzie wniosek do Rady Miejskiej w Makowie
Mazowieckim o powolanie wskazanego kandydata na Skarbnika Miasta.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wybranych do zatrudnienia zostang komisyjnie zniszczone
w terminie | miesigca po zakonczeniv rekrutacji, o ile wezesniej kandydaci nie wystapia o ich zwrot.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Maké Mazewiecki

Tadeusk Ciak
1



Burmistrz Miasta Makéw Mazowiecki
oglasza rozpoczecie procedury rekrutacji kandydatéw na stanowisko:
Skarbnik Miasta

Podstawa zatrudnienia: powolanie przez rade miejska

Wymiar czasu pracy: peiny etat

Termin zatrudnienia: stanowisko wolne od czerwca 2019 r.

Wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujacymi wynagrodzeni pracownikow
samorzadowych

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,
6) spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztaleenia:

¢ ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych 1 posiadanie,
co najmnie] 3-letniej praktyki w kstggowosci

e ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalne) szkoly ekonomicznej
i posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

» wpisanie do rejestru bieglych rewidentdow na podstawie odrebnych przepisow,

e posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego na podstawie
odrebnych przepiséw.

2, Dodatkowe wymagania od kandydatow:

D

2)
3)

4)

co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatainosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z zakresem wymagan okreslonym na
stanowisku, na ktore prowadzona jest rekrutacja,

biegta obstuga komputera.

znajomo$¢ przepiséw prawa zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w szczegdlnoscei: ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa zamdwien publicznych, przepisow
dotyczacych sprawozdawczoscei budzetowe), zasad inwentaryzacji, podatku od towaréw
i ustug (VAT), odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
dochodow jednostek samorzadu terytorialnego, szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planoéw kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

samodzielnosé | odpowiedzialnosé w dziataniu,



sumiennosc 1 zdyscyplinowanie,

zdolnosci analityczne,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu 1 odpornosé na stres,
zdoinosci organizacyjne oraz umiejetnosé kierowania zespolem,
komunikatywnosé,

10) znajomos¢ programow pakietu MS Office oraz ksiegowych i budzetowych
11)dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe

w administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiggowym.

3. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1.

Skarbnik Miasta petni role kierownika Wydzialu Budzetu i Finanséw, kieruje i zarzadza

wydzialem w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadan. jest bezposrednim

przetozonym podlegtych pracownikéw i:

1) sprawuje nadzér nad ich praca,

2) dokonuje oceny zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) udziela wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

Skarbnik wykonuje zadania 1 obowiazki przewidziane w ustawie o samorzadzie

gminnym i ustawie o finansach publicznych dla gléwnego ksiegowego budzetu Miasta

i jednostek budzetowych.

Ponosi odpowiedzialnoéé za:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
budzetem i planem finansowym Urzedu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4.Do jego szczegdlowego zakresu zadan nalezy:

1) nadzor nad rachunkowoscia Urzedu oraz budzetu miasta zgodnie z okre$lonymi
ustawa zasadami rachunkowosci, polegajacy na sporzadzaniu, przyjmowaniu,
obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich
zgodnoscl z planami finansowymi | zaangazowaniem,

b} nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowoscia wykonywanych przez
podlegtych pracownikow,

¢) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan 2z podleglych jednostek,
opracowanie zbiorczego sprawozdania finansowego,

d) kontrola realizacji dochodéw 1 wydatkéw miasta,

2) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej | zmian w budzecie,

3) opracowanie: planu finansowego zadan wilasnych oraz planu finansowego zadan
zleconych,

4) przekazywanie podleglym jednostkom niezbednych informacji do opracowania
planu finansowego,

5) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej miasta i przygotowanie uchwal
dotyczacych jej zmian,

6) opracowanie zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawie wewnetrznych uregulowan
finansowo-budzetowych, kontrola i nadzér w tym zakresie;



7) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, prowadzenie spraw
z zakresu inwentaryzacji urzgdu (srodki trwale, materialy, przedmioty nietrwate),

8) biezaca ocena realizacji budzetu, przygotowanie danych niezbednych do
sporzadzenia wnioskdéw o dofinansowanie realizowanych zadan,

9) kontrasygnowanie umoéw powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych
miasta,

10) informowanie Rady Miejskiej i Regionalnej [zby Obrachunkowe] o odmowie
kontrasygnaty dokumentow ksiegowych,

11) peinienie nadzoru nad terminowym regulowaniem zobowigzan miasta,

12} nadzoér i udzial nad przygotowaniem sprawozdan finansowych 1 budzetowych,

13) nadzdr nad przygotowaniem sprawozdan z mienia komunalnego,

14) obstuga bankowa:

a) przygotowanie umow dotyczacych lokowania wolnych s$rodkow
pienieznych,

b) przygotowanie wytycznych na wybranie banku pelniacego obshuge
bankowa miasta,

c) przygotowanie wytycznych przetargowych na udzielenie kredytu dia
miasta,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

e) pozostala wspolpraca z bankiem (m.in.: zakladanie i likwidacja rachunkéw
bankowych},

I5) nadzor nad sporzadzeniem sprawozdan | informac)i z wykonanie budzetu miasta
1 przedktadanie wlasciwym organom 1 jednostkom,

16) przygotowanie sprawozdan 1 informacji z wykonania wieloletniej prognozy
finansowej 1 przedkladanie wiasciwym organom i jednostkom,

17) opracowanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu, zawierajacego
zestawienie dochodow 1 wydatkéw budzetu miasta,

18) przvgotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej 0 mozliwoscl spiaty zacigganych pozyczek i kredytédw,

19) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, urzedami skarbowymi, bankami,
ZUS i innymi instytucjami,

20) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej
przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu i1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta,

21) opracowanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta i uchwat Rady w sprawach
dotyczacych zmian w budzecie miasta,

22) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z
obowiagzyjgeymi przepisami,

23) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych miasta w zakresie finansdéw,

24) udzial w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisji,

25) opracowanie zakresu obowiazkow dla pracownikéw wydziatu.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %.



5. Informacja o warunkach pracy:

1}  miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim,
ul. Moniuszki 6, parter, ciggi komunikacyjne o szerokoséci umozliwiajgce] poruszanie
sie wozkiem inwalidzkim przegrodzone drzwiami. Praca w samodzielnym pokoju
ogrzewanym, oswietlonym.

2) psychofizyczne warunki pracy: praca administracyjno-biurowa, koncepeyjna, przy
monitorze komputerowym powyze] polowy dobowego wymiaru czasu pracy
(wykonywanie pracy w wymuszone] pozycji siedzacej),obstuga urzadzen biurowych
(skaner, drukarka), telefoniczny i bezposredni kontakt z komdrkami urzedu, innymi
instytucjami, praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosct, ale réwniez
wspoldziatania w zespole. praca pod presja czasu.

6. Wymagane dokumenty:

D

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

List  motywacyjny 1  Zyciorys musza by¢  opatrzone  klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizac)i procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego t Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
przepisami ustawy z dnia 21.11,2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22018
poz. 1260 ze zm.) oraz wlasnorecznie podpisane.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw,

oswiadczenie o braku orzeczone) kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz wymagany staz pracy.

Dodatkowo kandydat moze zalaczy¢ inne informacje dokumentujace posiadane
doswiadczenie zawodowe i dodatkowe kwalifikacje.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub droga pocztowa do Urzedu Miejskiego
w Makowie  Mazowieckim, 06-200 Makéw  Mazowiecki, ul. Moniuszki 6.
z podaniem adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,,Aplikacja na stanowisko Skarbnika Miasta”
do dnia 3 kwietnia 2019 roku do godz. 16°° (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).



7. Informacja dodatkowa:

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg brane pod uwage
W postgpowaniu.

Osoba wybrana w postgpowaniu rekrutacyjnym zostanie przedstawiona jako kandydat

do powotania przez Rade Miejska w Makowie Mazowieckim.

Wyloniony kandydat przed powolaniem zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie
o0 nickaralnosci.

Makéw Mazowiecks, dnia 25.03.2019 1.

Zpodnie z art. 13 ust. | Ogolnego Rozporzagdzenia o Ochronie Danych (RODO) inlormujemy, 2¢:

1) admitistratorem danych osobowych oséh ubiegajacych si¢ ¢ zatrudwienie jest Burmistrz Miasta w Makowie Mazowieckim, adres:
ul Stanislawa Monivszki 6. 36-200 Makdw Mazowiecki;

2)  admumstrator wyznaczyl lnspekiora Ochrony Danych, z kiérym snogg si¢ Pasistwo kontaklowad w sprawach przetwarzania Painsewa
danych osobowych za posredmiciwem poczty elektroniczaey: mrzadaeniun Wyl

3)  admimsteator bgdzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbgdnyin do wypetnienia obowigzkow i wykonywania szczegdnych praw przez
administratora lub osobe. ktorej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zahezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane osohowe
pracownikow 53 przetwarzanc na podstawic art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w 2w, 2 reatizacjy przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzagdowych,

4} dane osobowe magg by¢ udostgpnione tnnym vprawnionym godmiotom, na podstawie przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z
ktoryou admimisisator zawar) umowe powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacyg ustug na rzecz admimstratora (np.
kancelang prawna, dostawcg oprogramowania, zewngtrznym audytorem, zleceniobiorcg $wiadczgcym vsluge z zakresu ochrony danych
osobowych),

5} administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizac)i migdzynarodowe):

6)  majg Panstwo prawo uzyskac kopig swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z arl. 13 ust. 2 RODO lormujemy, ze:

1} Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, nie dluzej miz preez okres 30

dni hiczonych od dnia zakonczenia procesu naboru;
2}  przyslugufe Panstwu prawe dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwaszamia, a takze prawo do

wniestenia skarg) do organu nadzorczego,

3y podanie danych osobowych Jest dobrowolne, Jednak2e niezbedne do wzi¢cia udziatu
w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg nicpodania danych osobowych jest brak udzialu w naborze na wolne stanowisko
pracy,

4)  administrator mie podejmuye decyzji w sposob zantomatyzowany w oparciu o Patistwa dane osobowe.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO .oioiiiriiiiiiiirii ittt e e ee et e e eae e s e e ene s
2. Imiona rodzicow ......... e R ORI . ... . . ... 15 + NS F A e e e VR R
3. Data urodzenia ............cocveen... .. ... B . . ORI ... 2 s
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencii) ..o iviiiieniiicieieicce s

5. WYKSZEAICONIE «.oveiviriiieiieii s e
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnosé, stopiet naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZE O Y . L e

(miejscowosc¢ | data) (podpis osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie)



