Zarzadzenie Nr 34/2016
Wojta Gminy Lniano
z dnia 18 maja 2016 .

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne Kkierownicze stanowisko
urz¢dnicze Skarbnika Gminy w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) w
zwigzku z Zarzadzeniem Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Lnianie” zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Skarbnika Gminy w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu okredla
ogloszenie o konkursie stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenia
selekeji koncowej naboru powotuje si¢ komisje rekrutacyjng w skladzie:

- przewodniczgcy — Agnieszka Gaca
- sekretarz — Gabriela Krause

- czlonek — Grazyna Drewka

- czlonek — Grazyna Szopinska

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzqgdzenia Nr 34/2016
Wojta Gminy Lniano

z dnia 18 maja 2016 r.

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanabér

na wolne kierownicze stanowisko pracy
Skarbnika Gminy
w Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7
Rodzaj wykonywanej pracy: kierownicze stanowisko urzednicze
Wymiar czasu pracy: pelen etat

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:

Skarbnik Gminy pelni réwniez obowiazki Kierownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci.
Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie racjonalnego gospodarowania budzetem Gminy, a w
szczegoOlnoscei:

1) peienie funkcji Gtéwnego Ksiggowego budzetu Gminy;

2) kierowanie Referatem Finansow i Rachunkowos$ci oraz nadzorowanie pracy
podleglych pracownikow;

3) ustalanie wytycznych w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy oraz nadzér
nad opracowywaniem budzetu Gminy zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o
finansach publicznych;

4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie réwnowagi
budzetowej, w tym wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami;

5) przekazywanie, zgodnie z planem, srodkéw pienieznych jednostkom wykonujacym
budzet;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizg opisowa;

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a
zwlaszcza:

a)
b)

c)

organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
obiegu dokument6éw finansowych,

biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowe;,

nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

8) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zadaniami, a zwlaszcza:

a)
b)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania uméw —
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiaza pieni¢znych oraz udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

zapewnienie przestrzegania zasad rozliczehi pieni¢znych i ochrony wartosci
pieni¢znych,



d) zapewnienie prawidlowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan;

9) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczgcych budzetu gminy;

10)nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w zakresie przestrzegania procedur
finansowych w komorkach organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania udzielonych
dotacji;

11) prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowosci w tym zakresie;

12) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji;

13) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a
takze aktualizacji wyceny srodkow trwalych;

14)nadz6r nad wymiarem i poborem podatkéw i optat;

15)opracowywanie wewngtrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci
oraz kontrola ich realizacji;

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Dodatkowo do zadan kierownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci nalezy zapewnienie
sprawnego wykonywania przez podleglych pracownikéw zadah Gminy, a w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy i podzial zadan pomigedzy podleglych pracownikéw,
przygotowywanie im projektow zakreso6w czynnosci;
2) nadzorowanie realizacji zadan przez podlegtych pracownikow;
3) dbanie o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;
4) nadzdr nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien Regulaminu
Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy i innych przepiséw prawnych;
5) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie realizacji zadan referatu;
6) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wéjta upowaznien;
7) uczestniczenie w Sesjach Rady i posiedzeniach komisji na zasadach ustalonych w
Statucie Gminy.

2. Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

a)wymagania niezb¢dne:

- spelnianie przynajmniej jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztalcenia:
*ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupelniajagcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

*ukoficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

* posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

* posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- nie bycie prawomocnie skazana/skazanym za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu



terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe oraz
inne umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego,

- brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

b) wymagania dodatkowe

)posiadanie wiedzy ogoélnej: znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania

samorzadu terytorialnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego

2) posiadanie wiedzy specjalistycznej: znajomos$é przepisow prawa zwigzanych z zakresem

wykonywanych zadan oraz umiejgtno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa, w tym

znajomo$¢ przepis6w z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci, ksiggowosci

budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej oraz zasad inwentaryzacji;

3) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

4) umiejetnos¢ opracowania aktow prawnych,

5) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programu BESTI@ oraz programu finansowo-
ksiegowego,

6) mobilnos¢ i dyspozycyjnosé,

7) prawo jazdy kat. B,

8) mozliwos¢ uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych,

9) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$é i umiejetno$é pracy w zespole,
zaangazowanie, samodzielno$¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia, odpornos$é na stres,
wysoka kultura osobista.

3. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— zyciorys (CV),

— oryginal kwestionariusza osobowego,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

— kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy,

— os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

— oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

— o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazana/skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub
za przestgpstwo skarbowe oraz inne umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego,

— oswiadczenie lustracyjne lub informacje o uprzednim zlozeniu o$wiadczenia
lustracyjnego wedtug zatacznika 1a lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 1. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczefistwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw (Dz.U. z 2013 r.,, poz. 1388) — dotyczy os6b urodzonych



przed dniem 1 sierpnia 1972 r., przystepujacych do naboru,

— o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

— o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.).

Wszelkie skladane dokumenty niebgdace oryginatem kandydat potwierdza klauzula ,,Za
zgodno$¢ z oryginalem”, opatruje datg i czytelnym wlasnorecznym podpisem.

Na zgdanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty powyzszych
dokumentow.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lniano w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest
WYZszy niz 6%.

S. Warunki pracy.

1) Stanowisko pracy usytuowane na pietrze budynku Urzedu Gminy w Lnianie, ul.
Wyzwolenia 7 (schody — brak windy),

2) Praca przy komputerze w pozycji siedzgcej,

3) Czas pracy: 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg,

4) Zatrudnienie na podstawie powolania (zgodnie z tredcig art. 18 ust.2 pkt 3 ustawy o
samorzadzie gminnym, osoba wyloniona w drodze konkursu zostanie przedstawiona przez
Wéjta Gminy jako kandydat do powolania przez Rade Gminy Lniano na stanowisko
Skarbnika Gminy. Przewidywany termin powolania na stanowisko Skarbnika Gminy od dnia
30 sierpnia 2016 r.)

5) Warunki i sposob wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczeg6lnych stanowiskach zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz.
1786).

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sklada¢ na adres Urzedu Gminy w
Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Skarbnika Gminy” w terminie do dnia 1
czerwea 2016 r. do godz. 15.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy, pok. Nr 1.

W przypadku przestania dokumentéw poczts - o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



7. Inne informacje:

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru — selekcji koncowej. Pozostali kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg si¢ do drugiego
etapu naboru otrzymajg pisemng informacje z prosba o dokonanie odbioru swoich
dokumentéw po ogloszeniu informacji o wynikach naboru badz dokumenty zostang odestane
droga pocztowg.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.Iniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie.




Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 34/2016
Wdjta Gminy Lniano

z dnia 18 maja 2016 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postgpowania konkursowego w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”,

- wylonienie i przedstawienie Wéjtowi kandydata, ktory w selekcji koficowej
uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy sktadu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzadza protokoly, ktére podpisujg wszyscy cztonkowie
komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

3. Komisja okresla tryb dziatania oraz skal¢ punktacji, ktéra decyduje o koncowej ocenie
kandydatow.

4. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia i uchwatly zwykla wigkszo$cig gloséw w glosowaniu
jawnym. W przypadku réwnej ilosci glosébw o rozstrzygnieciu decyduje glos
przewodniczacego komisji.

5. W pierwszym etapie postgpowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatéw, poréwnujgc dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktore nie
spetniaja warunkéw formalnych oraz te, ktore zlozone zostaly po terminie wskazanym
w ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole list¢ ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krotkim uzasadnieniem.

6. List¢ kandydatéw, ktérzy speiniaja wymagania formalne umieszcza si¢ réwniez w
protokole komisji rekrutacyjnej.

7. Konkurs przeprowadza si¢, gdy zlozono co najmniej jedng wazng oferte.

8. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test lub
rozmowy kwalifikacyjne, ktore stanowia selekcje korficowg w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koficowej kandydaci spelniajacy wymagania formalne powiadamiani sa
pisemnie. Wystuchanie kandydatow odbywa si¢ przed komisja pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisj¢. Oceny wypowiedzi kandydatéw dokonuje kazdy cztonek komisji
na wczesniej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w ocenie koricowej, tj. po podsumowaniu wynikéw
oceny formalnej i wynikéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat najwicksza ilosé
punktéw, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postgpowania konkursowego Komisja przedstawia Wéjtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie moga by¢
udostgpnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowigzuje zarzagdzenie
Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska ¢dnicze w
Urzedzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowigzujgce w tym z i




