JREMD GMINY i
88-306 Dabrowa, ul. Kasztanowa 16
powiat mogilenski WOJT GMINY DABROWA
woj. kujawsko-pomorsKie .
tel, 52/3153215 fax 52-315320 oglasza nabor

na stanowisko urzednicze — Skarbnika Gminy Dabrowa

RO.S-210.1.2025

Wymiar etatu: peten etat (40 h. tygodniowo), warunki wynagradzania zgodnie z zapisami
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

I. Wymagania niezbedne dla kandydata na stanowisko skarbnika gminy Dgbrowa, na
podstawie art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych:
1) ma obywatelstwo polskie;
2) ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;
5) spehia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska, w tym w
szczegblnoscei:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
d) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
e) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
a takze przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz aktow
wykonawczych do ww. ustaw.

2) umiejetnosé organizacji pracy i zarzadzania;
3) samodzielnosé i odpowiedzialnos¢;
4) zdolnos¢ podejmowania decyzji;

5) umiejetnosé korzystania z przepisow prawa;



6) umiejetnosé obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows oraz
aplikacji w ramach pakietu Office oraz programoéw w zakresie gospodarki finansowej
i ksiegowosci uzywanych przez pracodawce.

II1. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Dabrowie, ul. Kasztanowa 16
88-306 Dgbrowa, a takze wyjazdy poza siedzibe Urzedu w sprawach stuzbowych;

2) stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym na I pietrze;

3) uzywanie sprzetu biurowego, m.in. komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow;

4) praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie;

5) oswietlenie naturalne i sztuczne;

6) bezposredni kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami Urzedu Gminy w Dgbrowie
oraz pracownikami podleglych jednostek organizacyjnych i innych Instytucji, z
ktorymi Urzad wspolpracuje;

7) czas pracy: petlny wymiar - 40 godzin tygodniowo.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
1) opracowywanie projektu budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej;
2) opracowywanie zmian do uchwalonego budzetu gminy 1 Wieloletniej Prognozy
Finansowej;
3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
4) prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i Kkontroli
dokumentéw ksiegowych;
b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej;
¢) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
Referat Finansowy oraz jednostki organizacyjne;
d) pelienie obowigzkéw i odpowiedzialnosci gltownego ksiegowego jednostek
organizacyjnych gminy Dabrowa.
5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami:
a) wykonywanie dyspozycji srodkdéw pienieznych;
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;
c) przestrzeganie zasad rozliczef pienieznych i ochrony wartosci pienigznych;
d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i1 dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;
6) nadzor nad srodkami funduszu soteckiego (w przypadku jego wydzielenia) oraz ztoZenie
do Wojewody wniosku o zwrot z budzetu paristwa czesci wydatkow gminy wykonanych w
ramach funduszu;
7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
8) sprawowanie kontroli zarzadczej 1 wspétdziatanie w tym zakresie z Sekretarzem;
9) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procedur pobierania i gromadzenia s$rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan



finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien

publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;
10) dokonywanie lokaty wolnych srodkéw na rachunkach bankowych oraz prowadzenie
spraw z zakresu obshugi deficytu budzetowego w tym realizacja zadafh zwigzanych z
pokrywaniem deficytu z wykorzystaniem mechanizméw dluznych;
11) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
opisujgcych przyjete w jednostce zasady rachunkowosci;
12) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich
analiza;
13) udzielanie niezbednych informacji w celu przygotowania dokumentacji na
przeprowadzenie postepowania przetargowego;
14) wspotpraca z pracownikami realizujgcymi projekty objete finansowaniem ze srodkow
pozabudzetowych, w celu sporzgdzania analiz finansowych i ekonomicznych niezbednych
do przygotowania dokumentacji aplikacyjne.
15) wspélpraca z organami nadzoru, organami administracji panstwowej i samorzadowe;j,
urzedami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.
16) petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad Referatem Finansowym Urzedu Gminy
w Dabrowie oraz funkcji bezposredniego przetozonego nad pracownikami Referatu
Finansowego zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy w Dgbrowie w tym
m.in.:
a) opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikoéw oraz egzekwowanie ich
wykonywania,
b) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw Referatu Finansowego:
17) przygotowanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady
Gminy oraz dla potrzeb Wojta,
18) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,
19) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych Rady, wnioski
komisji, postulaty ludnosci oraz przedktadanie wojtowi propozycji ich zatatwienia,
20 terminowe skladanie organom nadrzednym pelnej i wymaganej sprawozdawczosci w
zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy,
21) prowadzenie spiséw spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz wiasciwe
przygotowanie akt przekazywanych do archiwum,
22) dbanie o powierzony majatek Gminy,
23) opracowywanie informacji przewidzianych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej,
24) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dzialania referatow,
25) przestrzeganie przepisdéw BHP i1 p.poz.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae

3) kwestionariusz osobowy*;

4) kserokopie dyploméw lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztatcenie;



5) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje, w szczegolnosci w zakresie 1,
5).;
6) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce wymagany staz pracy;
7) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje;
8) o$wiadczenia*:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
b) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego tub umyslne przestgpstwo skarbowe,
¢) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, o ktore
kandydat si¢ ubiega,
€) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
9) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy Dabrowa”, przyjmowane sa
w Sekretariacie Urzedu Gminy w Dabrowie ul. Kasztanowa 16, 88-306 Dabrowa (pokoj nr 7
na pietrze budynku).

W przypadku dokumentéw nadsylanych poczta w formie papierowej, decyduje data
wplywu dokumentéw do Urzedu.

VII. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 27 czerwca 2025 r. o godzinie
12.00.

VIII. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Dabrowie po uptywie terminu do ich
sktadania nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dgbrowie, w miesigcu
maju 2024 roku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Uwagi:

1. O terminie, miejscu i procedurze nastgpnych etapéw naboru, kandydatéw powiadamia si¢
indywidualnie droga telefoniczna.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
(https://bip.ug-dabrowa.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Dabrowie.
ul. Kasztanowa 16

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczenn mozna pobraé ze strony internetowej
(https://bip.ug-dabrowa.pl).

WOIT
Dabrowa, dnia 10 czerwca 2025 . ﬁ’" ft\{bowﬂ U
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KLAUZULA INFORMACYINA

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.[;
dalej: RODO jako informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu 1ekrutaCJ| Jest WOJ'[ Gmmy Dabrowa,
Urzad Gminy w Dabrowie, ul. Kasztanowa 16, 88-306 Dabrowa, email: ivdidng- dabrovia.pl

2) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli
wyraza Panstwo na to zgode, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

3) W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) "art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22 ' S 1 oraz S 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy,

b) “Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO,

C) ‘Jart. 6 ust. I lit. b RODO.

4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

5) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu,

6) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
C) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

€) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 'Y 1 oraz S 35 Kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest
dobrowolne.

Q) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Dabrowa, dnia 10 czerwca 2025 1.



