ZARZADZENIE NR 133/2024
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 3 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Skarbnika Miasta Sejny

Na podstawie art. 3 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 609 zp6ézn. zm.), art.4ust. 1 pkt2, art. 11 ustawy =zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22024 r., poz. 1135) w zw. zart. 68 § 1, art. 68' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko Skarbnika Miasta Sejny.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1) Emilia Stucka — Przewodniczacy,
2) Anna Sokotowska — Sekretarz,
3) Jolanta Baginska — Cztonek.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ S. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sejny

A

Dorian Grzeégorz Krause
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 133/2024
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 3 wrzesnia 2024 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZA MIASTA SEJNY

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny

2.0Kkreslenie stanowiska: Skarbnik Miasta Sejny

3.Ilos¢ etatow: 1 ’ ’
Przewidywany termin zatrudnienia — WRZESIEN / PAZDZIERNIK
2024r

4 Informacja o warunkach pracy:

Dforma zatrudnienia: powotanie (zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych), do stosunku pracy nawigzanego na podstawie powotania majg zastosowanie
przepisy kodeksu pracy (art. 68 - 72);

2)praca w budynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak podjazdu
dla 0sdb niepetnosprawnych oraz windy;

3)praca administracyjno-biurowa, praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;
4)obstuga urzadzen biurowych;

5)praca wymaga wspotpracy z innymi komoérkami urzedu, a takze innymi urzedami i instytucjami.

5. Wymagania niezbe¢dne w stosunku do kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) obywatelstwo pafistw Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych(o$wiadczenie),

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (oswiadczenie),

5) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe (o$wiadczenie),

6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi (o$wiadczenie),

7) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw
skarbnika (oswiadczenie),

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu (o$wiadczenie),
9) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
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d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego (w szczegdlnosci
ustawy o samorzadzie gminnym),

2) wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych
zadan, w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci,

3) umiejegtnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

4) dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS Office, programu
BESTIA oraz innych programéw ksiegowych i budzetowych,

5) predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnosci kierowania zespotem, odporno$¢ na stres, samodzielnosc,
zaangazowanie, zdolno$ci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wykonywanie zadan iobowigzkéw wynikajgcych zart. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2. wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi budzetu,
3. dokonywania wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2) Przygotowywanie materiatéw do opracowania projektu budzetu oraz udzial w opracowywaniu projektu
budzetu.

3) Kontrolowanie inadzorowanie oraz dokonywanie biezgcej analizy ioceny realizacji budzetu
i informowanie Burmistrza o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z jego realizacja.

4) Nadzor na przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw Urzedu.

5) Przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza Miasta oraz projektéw uchwal Rady Miasta w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej oraz projektéow unormowan wewnetrznych zapewniajgcych
prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej w jednostkach wymienionych w pkt 2.

6) Opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych miastu ustawami.

7) Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta oraz informacji o przebiegu wykonania
budzetu za | pétrocze danego roku.

8) Kontrasygnowanie uméw zawieranych przez Burmistrza Miasta powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych.

9) Przygotowywanie projektéw uméw na kredyty ipozyczki oraz przygotowywanie dokumentow
niezbednych dla pozyskania kredytodawcy i rozliczaniu kredytéw i pozyczek.

10) Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy.
11) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad catoscia spraw w zakresie Referatu Finansow.

12) Nadzér nad wymiarem oraz poborem i windykacja naleznosci podatkowych i innych naleznosci na rzecz
gminy.
13) Sprawowanie nadzoru nad wiasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji.

14) Sporzadzanie planéw finansowych projektow realizowanych przez miasto.
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15) Sprawozdawczosé i monitoring realizacji projektow.
16) Prawidtowe i zgodne z instrukcjg kancelaryjna ewidencjonowanie i przekazywanie akt.
17) Sporzgdzanie informacji, analiz oraz obowigzujgcych sprawozdan w zakresie wykonywanych czynnosci.

18) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w zakresie wykonywanych
czynnosci.

19) Obstuga Punktu Obstugi Inwestora. w przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu Rozwoju
Przestrzennego i Gospodarczego.

20) Gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji prowadzonej na stanowisku
dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

21) Znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa oraz orzecznictwa obowigzujgcego na zajmowanym stanowisku
pracy.

22) Wykonywanie innych doraznych czynnosci na rzecz Urzgdu zleconych przez Burmistrza.
8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy;
4) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

5) dokumenty  potwierdzajgce  spetnianie wymagan okreslonych  w pkt 5 niniejszego  ogloszenia
(o$wiadczenia),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach zwigzanych ze wskazanym stanowiskiem,

7) kwestionariusz  osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wzér dostgpny na stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zakfadce: Urzad Miasta Sejny/Nabér na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji o tresci:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

XRozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie danych);

xustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);
xustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)”

Kserokopie muszq byé potwierdzone za zgodnosé z oryginatem datq i cytelnym podpisem kandydata,
natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq byé opatrzone datg i podpisem kandydata.

10. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

-w  siedzibie Urzedu Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500  Sejny,
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Skarbnika Miasta Sejny” lub

- przestaé poczta na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pifsudskiego 25, 16-500 Sejny z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Skarbnika Miasta Sejny” (decyduje data wptywu do Urzedu), w terminie do dnia
20 wrzesnia 2024 r. do godz. 15.00.
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Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja

2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta
Sejny.

2) Ogtoszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Miasta Sejny: bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie
internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta Sejny.

3) Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Miasta Sejny. Procedura
sktada si¢ z dwdch etapdw:

a) [ etap — analiza dokumentdw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatéw do drugiego
etapu;

b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

4) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Osoby,
ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

5) Informacja o wynikach  naboru  bgdzie umieszczona na stronie BIP  Miasta  Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogtoszen Urz¢du Miasta
Sejny.

6) Zgodnie z art. 18 ust. 2 pkt, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.
poz. 609) — osoba wyloniona w naborze zostanie przedstawiona Radzie Miasta Sejny jako kandydat
do powolania na stanowisko skarbnika;

7) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

8) Dokumenty nie spetniajace wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez kandydatow
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru.

9) Dodatkowych informacji o naborze udziela Zastepca Burmistrza Miasta Sejny — tel. 87/5162073
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119 dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sejny, zsiedzibg ul. Jozefa
Pifsudskiego 25, 16-500 Sejny, tel. 87/5162073, mail: sekretariat@um.sejny.pl

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ pod numerem
telefonu: 87 5162 073, adresem e-mail iod@um.sejny.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe Pana/Pani bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa zdnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. Uz 2023 r., poz. 1465 z pézn. zm.) w celu
rekrutacji do pracy w Urzedzie Miasta Sejny oraz na podstawie zgody osoby, ktorej dotycza.

4. Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), anastepnie oferty zfozone przez kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone. Dane 0s6b, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bgdg przechowywane
przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru —
nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoty z posiedzen Komisji rekrutacyjnej posiadaja kategori¢ — archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat , a nastgpnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Pafistwowego — brakowana.

5. Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.
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6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych, co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6zniejszym etapie
rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia

Id: 230F6992-7D0D-45F A-B07E-2080675442E3. Podpisany Strona 5



