Or. 210.002.2019
0Or.ZD.279.2019

Burmistrz Miasta Pyskowice ogtasza rozpoczecie procedury rekrutacji kandydatéw na
stanowisko Skarbnika Miasta Pyskowice.

Podstawa zatrudnienia: powotanie przez Rade Miejskg na wniosek Burmistrza Miasta (art. 18 ust. 2
pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym).

Wymiar czasu pracy: pefny etat

Wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujgcymi wynagrodzenie pracownikdw samorzgdowych

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosc
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe.

7. Co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci.

8. Doskonata znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu szeroko rozumianych finanséw publicznych i
rachunkowosci, w tym w szczegdlnosci ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatku od towardw | ustug, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego,
Prawo zamdwien publicznych oraz przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i
inwentaryzacji mienia.

Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzagdowej w pionie finansowo-ksiegowym.
2. Doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikow.

3. Biegta obstuga komputera.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

Predyspozycje do kierowania zespotem i sprawowania funkcji kierowniczych, dyspozycyjnos¢ (udziat w
sesjach i komisjach Rady Miejskiej) umiejetnosci organizacyjne, zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego
myslenia, umiejetnosc szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ prowadzenia
negocjacji, dobra organizacja pracy wtasnej i zespotu, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé,
wysoka kultura osobista, zaangazowanie, odpornos¢ na stres.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Skarbnik Miasta Pyskowice petni role Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci i Budzetu. Kieruje i zarzadza tym
wydziatem w sposdb zapewniajacy optymalna realizacje zadan, jest bezposrednim przetozonym
pracownikdw ww. wydziatu oraz Naczelnika Wydziatu Podatkédw Lokalnych i sprawuje nadzér nad ich praca
oraz udziela wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

2. Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych gtéwnym ksiegowym
jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie: prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji sSrodkami
pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

3. Skarbnik Miasta Pyskowice w zakresie swoich zadan podlega Burmistrzowi Miasta. Do podstawowych
obowigzkéw Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kreowanie prawidtowej gospodarki finansowej gminy w tym nadzdér nad realizacjg

i wykonaniem budzetu miasta, dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego zamierzonych dziatan,
okreslanie mozliwosci finansowania podejmowanych zadan, analizowanie celowosci i efektywnosci
ekonomicznej podejmowania przez Gmine nowych przedsiewzie¢ gospodarczych,

2) zapewnienie efektywnego gospodarowania sSrodkami publicznymi oraz racjonalnego wykorzystania
budzetu gminy i Urzedu,

3) strategiczne zarzadzanie finansami gminy;,

4) przygotowywanie materiatow analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczacych budzetu, jego
zZmian oraz opracowanie projektu budzetu,

5) przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych Rady Miejskiej, zarzgdzen oraz innych decyzji
finansowych Burmistrza,

6) udziat przy opracowaniu obywatelskiego projektu budzetu gminy,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych i udzielanie
upowaznien w tym zakresie (dot. m.in. uméw powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych Gminy),
8) wykonywanie obowigzkdw gtéwnego ksiegowego Gminy Pyskowice i ponoszenie odpowiedzialnosci

w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

9) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu w zakresie okreslonym w ustawie

o rachunkowosci,

10) zapewnienie prawidtowej realizacji okreslonych uchwatg budzetowg dochodoéw i wydatkow,
przychodoéw i rozchodéw budzetu Gminy oraz srodkéw pozabudzetowych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

12) przestrzeganie jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych w zakresie powierzonych spraw,

13) nadzér i prowadzenie spraw dotyczacych stuzbowych kart ptatniczych,

14) opracowywanie niezbednych instrukcji i regulaminéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
ustawg o rachunkowosci i innymi przepisami zwigzanymi z finansami publicznymi,

15) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

16) nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majatku gminy,

17) nadzor nad rozliczeniami podatkowymi z tytutu podatku od towardw i ustug, wspétpraca z jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie scentralizowanego podatku od towardéw i ustug,

18) nadzdr nad organizowaniem i rozliczaniem wartosciowym inwentaryzacji srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

19) zapewnienie bankowe] obstugi budzetu jednostki, przygotowywanie umoéw dotyczgcych lokowania
wolnych srodkdw pienieznych,

20)przygotowywanie wytycznych przetargowych na udzielenie kredytu Gminie, nadzor nad realizacja
strategii zarzadzania dtugiem,



21) nadzér nad prowadzeniem spraw ptacowych pracownikédw Urzedu oraz oséb fizycznych, z ktérymi
zostaty zawarte umowy cywilnoprawne,

22) nadzdr nad prowadzeniem spraw dotyczacych zaje¢ wynagrodzen,

23) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw ptatnika wynikajacych z odrebnych przepiséw w zakresie
zgtaszania, aktualizacji i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

24) zapewnienie obstugi kasowe]j Urzedu,

25) nadzér nad sprawami zwigzanymi z ubezpieczeniem mienia gminy i Urzedu,

26) wspotpraca z Audytorem Wewnetrznym i komorka ds. audytu i kontroli w zakresie badania
wskazywania obszaréw ryzyka, informowanie na biezgco Burmistrza o wszelkich zagrozeniach

i nieprawidtowosciach zwigzanych z wykonywaniem budzetu miasta,

27) przedstawianie konstruktywnych wnioskdw opartych na ekonomicznych przestankach, ktére zapewnig
prawidtowa realizacje budzetu i pozwolg na podejmowanie wtasciwych decyzji przez Burmistrza,

28) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

29) nadzorowanie egzekwowania naleznosci budzetowych,

30) opracowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,

31) nadzér nad udzielaniem, rozliczaniem i zwrotem dotacji celowych,

32) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

33) nadzorowanie pracy Wydziatu Podatkéw Lokalnych,

34) zadania okreslone w § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyskowicach.

Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, jednozmianowa w budynku Urzedu Miejskiego w Pyskowicach na | pietrze.
Warunki pracy bezpieczne. Budynek Urzedu Miejskiego posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, brak
windy do poruszania sie pomiedzy kondygnacjami.

Praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu w ramach stosunku pracy) uwzgledniajgcy co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

5. Oswiadczenie:

a) o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

b) o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

c) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢
réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

el S

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,Rekrutacja
na stanowisko Skarbnika Miasta Pyskowice Nr Or.210.002.2019” do dnia 5 lipca 2019 r.



w Sekretariacie Burmistrza Miasta (I pietro pokdj nr 215) w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek,
wtorek, sroda od godz. 7.30 do 15.30, czwartek od godz. 7.30 do 17.30, piatek od godz. 7.30 do 13.30, a
od 01.07.2019 w poniedziatek, wtorek, srode w godzinach od 7.00 do 15.00, czwartek w godzinach 7.00
do 17.00, pigtek w godzinach 7.00 do 13.00 lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski Pyskowice,ul. Strzelcéw
Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego).

UWAGA!
Oswiadczenie osoby ubiegajgce]j sie o zatrudnienie oraz inne oswiadczenia i list motywacyjny muszg by¢
podpisane wtasnorecznie przez kandydata.

Inne informacje:

1. W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje numer referencyjny oferty,
obowigzujacy w czasie trwania naboru.

W przypadku ofert przestanych pocztg, kandydat (po otwarciu oferty) uzyska informacje o nadanym
numerze referencyjnym.

2. Wykaz numerdw referencyjnych ofert kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne zawarte w
ogtoszeniu o naborze (w zakresie pkt 1-8) wraz z informacjg o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
upowszechnione zostang w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
niezwtocznie po zakonczeniu analizy dokumentéw aplikacyjnych.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 332 60 32 lub 32 332 60 57.

4. W celu wytonienia kandydata przeprowadzone zostanie postepowanie kwalifikacyjne obejmujgce
rozmowe kwalifikacyjng, a w szczegdlnosci sprawdzenie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw w zakresie
wiedzy merytorycznej niezbednej na stanowisku pracy Skarbnika Miasta w formie wywiadu
kompetencyjnego.

Przystepujac do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowigzany jest przedtozy¢ dowdd osobisty —
do wgladu.

5. Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sg dostepne

w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach (parter — pokéj nr 107) lub do pobrania na
stronie https://bip.pyskowice.pl/bipkod/047/003

6. Po zakoniczeniu przedmiotowej procedury Burmistrz Miasta moze podjaé¢ decyzje o przedstawieniu
Radzie Miejskiej w Pyskowicach kandydata do powotania na stanowisko Skarbnika Miasta Pyskowice.

Informacja dodatkowa:

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 osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Pyskowice z siedzibg w
Pyskowicach, ul. Strzelcéw Bytomskich 3, 44 — 120 Pyskowice.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach tel. 32 332 61 03, adres e-
mail: iod@pyskowice.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na
potrzeby aktualnej rekrutacji na stanowisko Skarbnika Miasta na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;

2) art.22" § 1i 2 Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. z pézn. zm.;

3) art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych z pézn. zm.;

4) art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych z pézn. zm.;

5) art.18 ust.2 pkt.3 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym z pdzn. zm.;

6) art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych z pdin. zm.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych obowigzkowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



mailto:iod@pyskowice.pl

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych beda wytgcznie
podmioty uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepiséw prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne powotanego kandydata zostang przekazane do akt osobowych, natomiast
pozostatych osdb biorgcych udziat w konkursie bedg do odbioru w okresie 1 miesigca od dnia
zakonczenia rekrutacji. Dokumenty nieodebrane po tym czasie zostajg protokolarnie zniszczone.

6. Kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, w tym do ich poprawiania,
sprostowania, usuniecia.

7. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy Pani/Pan uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzeniao ochronie danych osobowych wskazanego na wstepie.

8.Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Okres publikacji: 18.06.2019 — 05.07.2019

Burmistrza Miasta Pyskowice

(-) mgr Adam Wojcik



