Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 74/2023
Burmistrza MiG Ruciane — Nida
z dnia 11.08.2023 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
RUCIANE - NIDA

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI DOCHODOW BUDZETOWYCH
W REFERACIE FINANSOWYM URZEDU MIASTA I GMINY RUCIANE - NIDA

Kandydat ubiegajacy sie o stanowisko referenta ds. ksiggowosci dochodéw budzetowych
w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida powinien spelnia¢ ponizsze
wymagania:

Wymagania niezb¢dne:

1.1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych pafistw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia i posiadajacym znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej;

1.2. Wyksztalcenie wyzsze — kandydat ukonczyl jednolite studia magisterskie lub wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace studia magisterskie lub studia podyplomowe, studia licencjackie;

1.3. Pena zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

1.4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

1.5. Brak zakazu petnienia funkcji publicznych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktdrych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

1.6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

2.1. Znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie ksiggowosci i rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla jednostek gminy i przepisow
o zasobach archiwalnych oraz zastosowania technik informatycznych;

2.2. Biegta znajomos¢ obstugi programéw pakietu Microsoft OFFICE;

2.3. Umiejetnosci tworzenia, redagowania i prezentowania pism urzedowych;

2.4. Dyspozycyjnosé, kreatywnosé i komunikatywnos¢ oraz umiejetnosci organizatorskie;

2.5. Wysoki poziom motywacji i gotowosci do pracy;

2.6. Do$wiadczenie zawodowe w zatrudnieniu lub prowadzeniu wiasnej dzialalnosci gospodarczej
w preferowanych kierunkach: rachunkowym, ekonomiczno — finansowym, administracyjnym
i pochodnych;

2.7. Preferowany staz pracy w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
w zakresie rachunkowosci;

2.8. Znajomos¢ zasad funkcjonowania dostgpnych systeméw ksiggowych;

2.9. Wysoka kultura osobista;

2.10. Odporno$¢ na stres, umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

2.11. Terminowo$¢, doktadno$¢ i sumiennos$¢é w prowadzeniu powierzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy:
3.1. Miejsce i charakter pracy — praca w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane — Nida, przy ul. Aleja
Wezaséw 4, 12 — 220 Ruciane — Nida, budynek w czeéci dostosowany do oséb niepetnosprawnych;



3.2. Praca przy monitorze ekranowym,;

3.3. System pracy jednozmianowy;

3.4. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych — w miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania
niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%. W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13 lit. ,,a” ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, osobie niepelnosprawnej przystuguje pierwszenistwo zatrudnienia pod warunkiem,
ze znalazla si¢ ona w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spehiajacych wymagania
niezbedne oraz w jak najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych komisja
przedstawila kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
4.1.Prowadzenie ksiegowosci dochodéw organu Gminy oraz Urzgdu, w tym:
a) terminowe sporzadzanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych
dochodéw organu oraz dochodéw urzedu, w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji ksiggowych oraz ich bezpieczenstwo,
b) dokonywanie ksiggowan w obowiazujacym w Urzedzie systemie na kontach
syntetycznych,
¢) sporzadzanie zestawien obrotow i sald,
4.2. Prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej m.in.:
a) ,rozliczania dochodéw budzetowych” — wg jednostek budzetowych,
b) ,.rozliczanie wydatkow budzetowych” — wg jednostek budzetowych,
¢) dochod6w wg poszczeg6lnych ich rodzajow oraz klasyfikacji budzetowej,
d) wydatkéw wg jednostek budzetowych oraz klasyfikacji budzetowej.
4.3. Prowadzenie obshugi bankowej, w tym:
a) zakladanie i likwidacja rachunkéw bankowych zgodnie z potrzebami jednostki,
b) zbieranie ofert oprocentowania do lokat negocjowanych,
¢) sporzadzanie dyspozycji wniesienia $rodkéw na lokaty terminowe,

d) sporzadzanie przelewéw do jednostek organizacyjnych urzedu, analiza biezaca, w tym kontrola

biezaca plandéw finansowych i zasilefi budzetu.
4.4. Terminowe dokonywanie splat rat i odsetek od kredytéw i pozyczek wynikajacych z zawartych
umow z poszczego6lnymi bankami.
4.5. Przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych (budzetowych) dotyczacych dochoddw i
wydatkdw oraz z operacji finansowych z podleglych jednostek budzetowych.
4.6. Wprowadzanie sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych z wszystkich jednostek do
systemu PUMA i systemu BesTi@.
4.7. Sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych z zakresu wykonania
planu dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego (w systemie Besti@), w
tym:

a) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw organu i urzedu, Rb-27S,

b) sporzadzanie sprawozdan o dotacjach z zakresu administracji rzadowej Rb-50,

¢) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania planu dochodéw budzetu Rb-27S,

d) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o wydatkach budzetowych Rb-28S oraz dotacjach z zakresu

administracji rzadowej Rb-50, Rb-27ZZ ,Rb-ZN,

e) sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan jednostkowych i zbiorczych o stanie naleznosci Rb-N oraz

o stanie zobowigzan Rb-Z,

f) sporzadzanie rocznego sprawozdania o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych

Rb-ST,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania uzupehniajacego o stanie naleznosci Rb-UN oraz o stanie

zobowigzan Rb-UZ,

h) terminowe wprowadzanie sprawozdan Rb-34 S,

i) sporzadzanie bilansu organu.
4.8. Rozliczanie jednostek organizacyjnych Gminy z zrealizowanych dochoddéw budzetowych oraz
przekazanych $rodkéw na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym wedhug stanu na 31 grudnia kazdego roku.



4.9. Wprowadzanie budzetu oraz zmian w systemie Puma.

4.10. Wprowadzanie uchwat i ich zmian w programie ,,Edytor Aktéw Prawnych”.

4.11. Wspoétudziat w opracowaniu budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego wykonania.

4.12. Prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentow.

4.13. Przygotowywanie materialéw niezbgdnych do opracowania projektu budzetu Urzedu i budzetu
Gminy - na polecenie i wedlug ustalen Skarbnika Gminy.

4.14.Wykonywanie innych zadah zleconych przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika
Referatu Finansowego.

Wymagane dokumenty:

5.1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu;

5.2.CV;

5.3. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje oraz staz pracy (dyplomy, zawiadczenia,
swiadectwa pracy);

5.4. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

5.5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popehione umyslnie;

5.6. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku;

5.7. Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

5.8. O$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

5.9. Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci
(zaswiadczenia, certyfikaty, referencje itp.).

Informacje dodatkowe:

6.1. Termin i miejsce skladania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie,
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane — Nida (pok. Nr 15, pierwsze pigtro), Al. Wczasow 4,
12 — 220 Ruciane — Nida lub za posrednictwem poczty w terminie do 25.08.2023 roku, do godz. 15.00,
w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko referenta ds. ksiggowosci przychodéw
budzetowych w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida”,

6.2. Aplikacje zlozone po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane, liczy si¢ faktyczna data
wplywu dokumentow do Urzedu Miasta i Gminy Ruciane — Nida;

6.3. Wybrany przez komisje konkursowg kandydat, zostanie zarekomendowany Burmistrzowi Miasta
i Gminy Ruciane — Nida, jako kandydat do zatrudnienia na czas okreslony 6 — miesigcy oraz kolejno
na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony;

6.4. Wobec kandydatéw po raz pierwszy zatrudnionych na stanowisku urzedniczym obowigzywaé
bedzie stuzba przygotowawcza oraz zdanie egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

6.5. Dokumenty aplikacyjne ztozone w formie oryginatdw, niespeiniajace wymogéw formalnych begda
odestane na wskazany adres do korespondencji w terminie 1 miesigca od oceny formalnej,
a kandydatow, ktérzy nie przejda etapu II konkursu, w terminie przekraczajacym okres 6 miesigcy
od dnia rozstrzygnigcia niniejszego konkursu;

6.6. Wszystkie dokumenty aplikacyjne kandydatow powinny by¢ czytelnie podpisane oraz opatrzone
klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018
r. r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U 2019 r., poz. 1781)”;

6.7. Dokumenty przedlozone w postaci kserokopii powinny byé potwierdzone przez kandydata
»20 zgodnosé¢ z oryginalem” oraz podpisane czytelnym podpisem;

6.8. Osoba do kontaktéw w zakresie wymogéw formalnych jest Ewa Kozicka — Kierownik Referatu
Finansowego, tel. 87/425 44 36.

Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow:

Proces naboru obejmuje dwa etapy:

7.1. Ocene formalng ztozonych dokumentéw - do 28.08.2023 r.
7.2. Rozmowe kwalifikacyjng w dniu 29.08.2023 r.



Lista kandydatéow spelniajgcych wymogi formalne zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej UMIG Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl, w zaktadce urzedowa tablica
ogloszen) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane — Nida.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru, spetniajgce warunki formalne zawarte w ogloszeniu,
zostang powiadomione telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej o godzinie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Wyniki konkursu zostang upowszechnione na stronie Biuletynu Informacji Publicznej UMiG Ruciane -
Nida (www.bip.ruciane-nida.pl, w zakladce urzgdowa tablica ogloszen) oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie urzedu.

Dane osobowe — klauzula informacyjna

8.1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuj¢, iz Administratorem danych
osobowych przetwarzanych w ramach realizowanych zadan jest Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane —
Nida, Al. Wezasow 4, 12 — 220 Ruciane — Nida;

8.2. W sprawach dotyczacych Pana/Pani danych osobowych mozna si¢ kontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych p. Bartoszem Moroz - email: inspektor@ruciane-nida.pl;

8.3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych;

8.4. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) RODO oraz
na podstawie art. 9 ust. 2 lit a) RODO w przypadku danych dotyczacych stanu zdrowia.

8.5. Podanie danych jest dobrowolne;

8.6. Przyshuguje Panu/Pani prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie, ktére bedzie skutkowato
zatrzymaniem procesu naboru w stosunku do Pana/Pani osoby. Cofnigcie zgody pozostaje bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
8.7. Informuje, iz dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji procesu naboru,
przy czym w przypadku gdy Pana/Pani kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole
z naboru Pana/Pani oferta zostanie odestana w przeciggu miesigca na wskazany w dokumentach
aplikacyjnych adres do korespondencji, natomiast w przypadku uwzglednienia Pana/Pani kandydatury
w protokole z naboru Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres 6 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem rekomendowanym przez komisje konkursowg
do zatrudnienia, z zachowaniem przepisow dotyczacych procesu archiwizacji;

8.8. W przypadku nawigzania stosunku pracy dane bedg przetwarzane na podstawie ustawy Kodeks
Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

8.9. Informacja o odbiorcach danych: w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pana/Pani
dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania zostana upowszechnione w BIP
gminy Ruciane — Nida oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu;

8.10. W przypadku, gdy Pana/Pani kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie wyboru,
Pana/Pani dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania zostang
upowszechnione w BIP gminy Ruciane — Nida oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu;

8.11. Pana/Pani dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom realizujacym zadania na rzecz
administratora danych osobowych;

8.12. Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich uzupetniania;

8.13. Przystuguje Panu/Pani prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy facznie
spetione sg nastepujgce przestanki: zaistnieja przyczyny zwiazane z Pana/Pani szczegdlng sytuacja, w
przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wladzy publiczne]j przez Administratora, przetwarzanie jest niezbedne do celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong



trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta
i Gminy Ruciane — Nida Pana/Pani danych osobowych, przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa



Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 74/2023
Burmistrza MiG Ruciane — Nida
z dnia 11.08.2023 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI KONKURSOWEJ

§1.

Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane — Nida Nr 74/2023 z dnia 11.08.2023 r.,
w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze - referenta ds. ksiggowosci dochodéw
budzetowych w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida, komisja konkursowa
zostata okreslona w skladzie wskazanym w § 2, ust. 1 zwana dalej ,,komisjg”.

Czionkowie komisji w ramach swoich prac zobowigzuja si¢ do terminowego przeprowadzenia konkursu
i dokonania wyboru kandydata rekomendowanego do zatrudnienia.

Cztonkowie komisji przed przystapieniem do prac komisji sktadaja przewodniczacemu komisji pisemne
o$wiadczenia, iz nie przystepujg do konkursu, jako kandydaci, jak réwniez nie sa matzonkiem, krewnym
albo powinowatym takiej osoby i nie pozostaja wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do ich obiektywizmu i bezstronnosci.

W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, przewodniczacy komisji informuje
o tym Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida, ktéry podejmuje decyzje w sprawie wylgczenia
cztonka komisji z jej sktadu oraz powotania w jego miejsce nowego czlonka komisji.

§2.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Przewodniczacy rozstrzyga rowniez w przypadku zaistnienia watpliwosci dotyczacych procedury pracy
komisji.

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy sporzadzenie protokotu z posiedzenia komisji, ktéry winien
odpowiada¢ szczegdlowosci okreslonej art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530 ze zm.).

Protokét z posiedzenia podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

Posiedzenie komisji moze si¢ odby¢ wylacznie przy udziale, co najmniej 2/3 jej cztonkow.

Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykla wigkszoscia glosow w glosowaniu jawnym,
w obecnosci przewodniczacego.

Wyniki glosowania zawiera si¢ w protokole z posiedzenia komisji.

§3.

Komisja przeprowadza konkurs w dwéch etapach.

W pierwszym etapie konkursu czlonkowie komisji sprawdzajg pod wzgledem formalno - prawnym
zlozone przez kandydatéw dokumenty. Decyzja o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu kandydata
do dalszego udziahu w konkursie podejmowana jest w glosowaniu jawnym. Uchwaly z glosowania
stanowig zalgczniki do protokotu z posiedzenia komisji.

Komisja jest zobowigzana dopusci¢ do drugiego etapu konkursu wylacznie kandydatow, ktorzy
spelniaja warunki okreslone w ogloszeniu o konkursie i ktorzy w wyznaczonym terminie ztozyli
dokumenty do konkursu.

Informacje o niedopuszczeniu do II etapu konkursu komisja niezwlocznie przesyta kandydatom wraz
z uzasadnieniem przyczyny niespetnienia wymogéw formalnych. Uchwata komisji stanowi zalacznik
do udzielonej informacji.

O terminie I etapu konkursu kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie lub droga
e-mailowa.
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§ 4.

W II etapie konkursu komisja ustala w porzadku alfabetycznym kolejnos¢ rozmow
z kandydatami.

Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kazdym z kandydatow.

Kazdy cztonek komisji oraz przewodniczacy komisji zadaja kazdemu kandydatowi
po 5 pytan ocenianych w punktacji od 0 do 5. Kazdy cztonek komisji ocenia wylgcznie pytania przez
niego zadane.

Kazdy kandydat otrzyma do rozwigzania kazus dotyczacy analizy przypadku zwiazanego z zakresem
wykonywanych zadan na stanowisku.

Kazdy kandydat bedzie dodatkowo podlegat ocenie w zakresie umiejgtnosei interpersonalnych.
Komisja konkursowa dokonuje wyboru kandydata rekomendowanego do zatrudnienia na podstawie
ilosci zebranych punktéw z odpowiedzi na zadane pytania, poprawnego rozwiazania kazusa oraz
wyniku oceny umiejetnosei interpersonalnych.

§ 5.

O wynikach konkursu przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje Burmistrza Miasta
i Gminy Ruciane - Nida, przekazuje protokdt wraz zpozostala dokumentacja konkursu,
a komisja ulega rozwiazaniu.



