WOJT GMINY WODZIERADY
OGLASZA NABOR
na Skarbnika Gminy / gldwnego ksiegowego budzetu

I. Wymagania kwalifikacyjne i sposéb ich udokumentowania

1. Wymagania obowiazkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o

Wolnym Handlu (EFTA), ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub

przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczy- pospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiggowego;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,

dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci

dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia;

spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz 6-letnia praktyka
w ksiegowosci,

C) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajagcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych,

ztozenie petnego kompletu dokumentéw, przygotowanych zgodnie z wytycznymi wskazanymi

w ust. 3. niniejszego ogloszenia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego sektora

finansow publicznych;

znajomosc obstugi komputera, w tym:

a) biegta znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel i Word;

b) mile widziana znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego INFO SYSTEM, programu
Ministerstwa Finanséw ,,BESTIA” i programu , Legislator”;

umiejetnos$é pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym w programach

ksiegowych;



4)
5)
6)

7)

8)
9)

umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

znajomosc regulacji prawnych w zakresie administracji samorzgdowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

bardzo dobra znajomos$¢ klasyfikacji budzetowej;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wtasnej i zespotowej, rzetelnosé, zaangazowanie,
komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, samodzielno$é, odpowiedzialno$é, bezkonfliktowosc,
uczciwosé i systematycznosé;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres i umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu,

10) prawo jazdy kat. B.

3. Spos6b udokumentowania wymagan na stanowisko Skarbnika Gminy.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ kandydata o stanowisko Skarbnika Gminy

(gtownego ksiggowego budzetu) - napisany witasnorecznie,

zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wg wzoru Zalgcznika Nr 1,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (m.in. $wiadectwa, dyplomy,

certyfikaty, po§wiadczenia, zaswiadczenia),

kserokopie §wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy, w tym

na stanowisku z zakresu ksiggowosci,

posiadane kwalifikacje zawodowe (certyfikaty, zaswiadczenia),

oswiadczenia kandydata, tj.:

a) o niekaralnosci,

b) o stanie zdrowia — do celow rekrutacji,

€) o braku karania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e) o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udost¢pnianie i przetwarzanie danych osobowych
do celoéw rekrutacji,

- Wedtug wzorow okreslonych w Zalgcznikach Nr 2, Nr 3, Nr 4, Nr 51 Nr 6,
w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia aktualnego Orzeczenia
Komisji Lekarskiej o stopniu niepelnosprawnosci.

I1. Ogolny zakres zadan na stanowisku Skarbnika Gminy / glownego ksiegowego budzetu:

Skarbnik Gminy jest jednocze$nie gtéwnym ksiggowym budzetu gminy. Zadania gléwnego

ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych okresla art. 54 ust.1 ustawy o finansach
publicznych. Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej
gminy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2)
3)

wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
dokonywania wstepnej kontroli:



a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaly w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowe] gminy we wspdlpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

5) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych, sprawozdan z wykonania budzetu, informacji opisowych z
wykonania budzetu gminy, sprawozdan do GUS oraz Raportu Gminy.

6) Scisty nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

7) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezace informowanie Wojta
0 sytuacji finansowej gminy,

8) przygotowywanie niezbednych dokumentow do zaciggania przez gming zobowigzan z
tytutu kredytow, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz niezb¢dnych dokumentow
w zakresie sptaty zadtuzenia i kosztow jego obstugi,

9) przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw do udzielania z budzetu gminy pozyczek,
poreczen, gwarancji bankowych,

10) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, ZUS, Urzgdami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy,

11) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem
gminy (budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany
itp.),

12) prowadzenie kontroli wewngtrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) nadzér i kontrola nad realizacjg budzetu gminy, w tym nad prawidfowym stosowaniem klasyfikacji
budzetowej,

14) zapewnienie terminowego, rzetelnego, i prawidfowego sporzadzania sprawozdan budzetowych
i finansowych jednostkowych i zbiorczych,

15) kontrasygnowanie umow i innych czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania
pieni¢zne budzetu gminy,

16) analiza dokumentow finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych,

17) akceptowanie rachunkéw do wyptaty, podpisywanie przelewow,

18) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta, w szczego6lnosci pozyskiwanie $rodkow
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

19) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

20) wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie $rodkow  z funduszy
pomocowych oraz innych pracach zwigzanych z pozyskiwaniem zewngtrznych
pozabudzetowych §rodkow finansowych,

21) nadzorowanie wlasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

22) nadzo6r i kontrola nad prowadzeniem ewidencji majatku gminy, koordynacja oraz nadzor
nad zakupem $rodkow trwatych i Warto$ci Niematerialnych i Prawnych,



23) opracowywanie procedur, projektow dokumentacji wewngtrznej (m.in. pism, instrukcji,
zarzadzen, uchwat),

24) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji,

25) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach w zakresie
ksiegowosci budzetowej,

26) wykonywanie innych czynno$ci i zadan dotyczacych pracownikow samorzgdowych
wynikajacych z obowiazujacych przepisoOw prawa,

27) szczegdtowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

I11. Warunki pracy:

1) nawigzanie stosunku pracy: styczen 2021 r.;

2) forma zatrudnienia: powotanie (zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych)

3) wymiar czasu pracy: 1:1 etat, tj. $rednio 8 godzin dziennie (40 tygodniowo), w godzinach
pn. od 9.00 do 17.00; od wt. do pt.. od 7.00 do 15.00;

4) miejsce pracy: Wodzierady 24, 98-105 Wodzierady oraz teren Gminy Wodzierady,

5) praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci i wspotpracy ze wszystkimi
komoérkami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz zewng¢trznymi instytucjami
publicznymi;

6) charakterystyka stanowiska pracy:

= praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku nie
posiadajagcym windy ani sanitariatéw dostosowanych dla os6b niepetnosprawnych,
w pokoju jednoosobowym,

= zakres obowigzkow pracowniczych na stanowisku urzedniczym dotyczy
wykonywania czynnosci o charakterze biurowo-administracyjnym, przy czym
wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych wymaga pracy z wykorzystaniem zestawu
komputerowego, programu operacyjnego Windows, pakietu biurowego MS Office
1 programow specjalistycznych do obstugi finansowo-ksiggowe;;

» pracownik w czasie pracy uzytkuje monitor ekranowy ponad 4 godziny w trakcie
zmiany roboczej,

» wyjazdy sluzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi w ramach obowigzkow
stuzbowych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz poleceniami kierownika
jednostki,

Ponadto:
e Pracownik zatrudniony na stanowisku skarbnika jest zobowigzany do zlozenia
oswiadczenia majatkowego — zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W grudniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Wodzieradach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

V. Migjsce i termin zlozenia dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Wodzieradach lub
listownie za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy
w Wodzieradach, Wodzierady 24, 98-105 Wodzierady, sekretariat - | pigtro, w terminie
do 22 stycznia 2021r. w godzinach pracy urzgdu (decyduje data wptywu do Urzedu).
Koperty powinny by¢ zamkniete i opatrzone dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko



Skarbnika”.

RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia
w Urzegdzie Gminy w Wodzieradach dostepna jest na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w
Wodzieradach pod adresem:
https://bip.wodzierady.pl/cms/12344/rodo__ochrona_danych_osobowych

VI. Pozostale informacje:
1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego Wojt Gminy Wodzierady powota
Zarzadzeniem odpowiednig Komisjg.
2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwodch etapach:
| etap: wybor oséb spetniajagcych wymagania niezbedne (formalne), osoby zakwalifikowane
do II etapu konkursu zostang powiadomione telefonicznie lub korespondencyjnie
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
Il etap: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymagania niezbedne (formalne).
3. Zgloszenia kandydatow ztozone po uplywie terminu okreslonego do ich przyjmowania nie
podlegaja rozpatrzeniu. Zgloszenia niewybrane w toku postepowania, w przypadku ich
nieodebrania w siedzibie urzedu zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 2 miesigcy
od zakonczenia naboru.
4. Osoba do kontaktu: Barbara Kacprzak, tel. 43 677 33 23 (dost¢gpna w godzinach pracy urzedu).
5. Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Wodzierady oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w
Wodzieradach.

6. Wojt Gminy Wodzierady zastrzega sobie prawo do:
- odwotania lub uniewaznienia naboru, bez podawania przyczyny,
- nierozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

Wit

/-/ Renata Szafranska



Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (IMIONA) 1 NAZWISKO ..cueviieiiieeiiieeciee et et ettt ettt e e e e e e e e s beeesaseeennnen e e e s ane s .
2. DaAta UTOAZENIA ...oveeniiiiiiiieieeieet ettt ettt b et sttt et et esbe e e e e et e eeanas
R T B T 1 T (00121 L0 ) P

(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKTeS10NYM STANOWISKIL) ..euviiiiiiiieiieeiieeie ettt ettt ettt et et e e e e esseensaeenbaenan s e s .

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowiskul) ........cccoveeiiieiiiien

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .........c.ccccoooviiiiiiiiiiniiii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisoéw

szczegOlnych:

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
! Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie o niekaralnoSci za przest¢pstwo popelnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytlem(am) karany(a) za przestepstwo, za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umysine

przestepstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego — ,,Kto sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub
innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do 8 lat" — (t.J. Dz. U. z 2019 r., poz. 1950

z pOzn. zm.).

(miejscowosé, data) (podpis)



Zatgcznik nr 3

Oswiadczenie do celow rekrutacji

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

JaANIZEJ POAPISANY/A .. vneit it e e e e

ZaAMIESZKAIY/@ ..o e

oswiadczam

ze, moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku, na ktory
przeprowadzany jest nabor —

KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE — Skarbnika Gminy/gtéwnego ksiggowego
budzetu w Urzedzie Gminy w Wodzieradach

(stanowisko pracy)

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zalgcznik nr 4

(adres)

OSWIADCZENIE

Ja, N11Z€] POAPISANA(Y) 1vveenrieeitietieeit ettt ettt st e e e e et e et et e et e ea e e eesateenseesnbeenseesnbeenseannn s .

(imig¢ i nazwisko)

o$wiadczam, ze nie bylam(em) karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.
U. z 2019 r., poz. 1440 z pézn. zm.) oraz, ze aktualnie nie toczy si¢ przeciwko mnie

postepowanie Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego — ,,Kto sktadajqc zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu sqgdowym lub
innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do 8 lat" — (t.J. Dz. U. z 2019 r., poz. 1950

z pOzn. zm.).

(miejscowosé, data) (podpis)



Zatgcznik nr 5

(adres)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. posiadam obywatelstwo polskie*, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej*, Konfederacji Szwajcarskiej* lub panstwa czltonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)*, ktorego obywatelom,
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. mam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,;

3. nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego;

4. ciesze si¢ nieposzlakowang opinia.

(miejscowosé, data) (podpis)

* niepotrzebne skreslié¢



Zalgcznik nr 6

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udostepnienie i przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko

urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze.

Wyrazam zgode na udostgpnienie moich danych osobowych przez Urzad Gminy
w Wodzieradach, Wodzierady 24, 98-105 Wodzierady, a takze na przetwarzanie moich danych
osobowych podanych przeze mnie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

Podstawa prawna: art. 221 § 5 oraz art. 22%° § 1 Kodeksu pracy.

(miejscowosé, data) (podpis)



