OP.2110.3.2024 Wierzbica, 9 lipca 2024 .

WOJT GMINY WIERZBICA
oglasza nabor na stanowisko pracy

SKARBNIK GMINY WIERZBICA

I. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania na stanowisko:

1.

Wymagania kandydata:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

b)

d)

7)

ma obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktorego obywatelom, na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 poz.1282);

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego;

petla zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dzialalno$ci instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

spehienie jednego z ponizszych warunkéw:

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,
ukonczona $rednia policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz 6-letnia
praktyka w ksiggowosci;

posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow;

posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.



8) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek samorzadu
terytorialnego sektora finanséw publicznych;

9) znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu rachunkowosci, finanso6w publicznych oraz
innych przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku
Skarbnika;

10) umiejetnos$¢ opracowania budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania;

11) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i1 przewidywane zalozenia;

12) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej;

13) bardzo dobra znajomos$¢ klasyfikacji budzetowe;;

14) prowadzenie kontroli finansowej w komoérkach organizacyjnych Urzedu
1 w jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie prawidlowosci rozliczen;

15) wysoka kultura osobista;

16) odpornos¢ na stres i umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

17) znajomos¢ obstugi komputera, w tym:

a) biegla znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczego6lnosci Excel i Word;

b) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
w programach finanséw-ksiggowych;

18) prawo jazdy kategorii B;

19) umiej¢tno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej 1 zespolowej, rzetelno$¢,
zaangazowanie, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢,

odpowiedzialno$¢, bezkonfliktowos¢, uczciwose 1 systematycznosc.

Ponadto kandydat na stanowisko Skarbnika powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig przepiséw

n/w ustaw:

a) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

b) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

c) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

d) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

e) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

f) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,



g) Ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy.
I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Skarbnik Gminy Wierzbica
Skarbnik jest jednoczesnie gldéwnym ksieggowym budzetu gminy. Zadania glownego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych (Dz.U 2021. poz. 305). Do zadan Skarbnika nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, wnioskowanie jego zmian;
2) koordynowanie planowania budzetu gminy;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;
4) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaly w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej gminy we wspdlpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy
1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
5) opracowywanie projektow uchwat w sprawie budzetu a takze projektow uchwat
w sprawie zatwierdzania sprawozdan z wykonania budzetu;
6) wykonywanie budzetu oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej;
7) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajgcych z nich
wnioskow;
8) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych oraz informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej
o odmowie zlozenia kontrasygnaty;
9) opracowywanie procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i1 kontrola ich
przestrzegania;
10) nadzor nad gospodarka finansowa gminy, a w szczegdlnosci odpowiedzialnos¢ za
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
11) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencji majatku gminy;
12) przedktadanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu
gminy;
13) pelnienie nadzoru nad gospodarkg finansowga jednostek organizacyjnych gminy;
14) koordynowanie 1 nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowo$ci postgpowan

administracyjnych prowadzonych w podleglej komorce organizacyjnej;



15) przygotowywanie niezbednych dokumentdéw do zaciggania przez gmine zobowigzan
z tytutu kredytow, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz niezbednych
dokumentoéw w zakresie sptaty zadluzenia i kosztéw jego obshugi;

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

17) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, ZUS, Urzgdami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu gminy;

18) nadzor 1 kontrola nad realizacja budzetu gminy, w tym nad prawidtowym stosowaniem
klasyfikacji budzetowe;j;

19) zapewnienie terminowego, rzetelnego i1 prawidtowego sporzadzania sprawozdan
budzetowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych;

20) akceptowanie rachunkow do wyptaty, podpisywanie przelewow;

21)czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;,
zabezpieczanie finansowe wykonanie zadan okreslone w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta, w szczegolnosci pozyskiwanie S$rodkow
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

22)nadzorowanie wlasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

23)nadzoér 1 kontrola nad prowadzeniem ewidencji majatku gminy, koordynacja oraz
nadzor nad zakupem $rodkow trwatych i WNiP;

24) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach w zakresie
ksiegowosci budzetowe;j;

25) przygotowywanie projektow unormowan wewnetrznych z zakresu spraw finansowych;

26) wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczacych pracownikow samorzadowych
wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa;

27) szczegotowy zakres czynnos$ci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

II1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godzin w tygodniu,

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

3. praca w pomieszczeniach znajdujacych sie¢ w dwukondygnacyjnym budynku
zlokalizowanym w Wierzbicy przy ul. Ko$ciuszki 73, w godzinach — w poniedziatki od

8:00 do 16:00 i od wtorku do pigtku od 7:15 do 15:15,



4. budynek nie posiada windy, posiada sanitariaty dostosowane dla 0sob
niepetnosprawnych,

5. praca z zestawem komputerowym z monitorem cieklokrystalicznym powyzej 4 godz.
dziennie,

6. wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenie zawierajace:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys (CV);

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenia
o ukonczonych studiach);

5. kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach;

6. oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe, wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata;

7. os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

8. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku;

9. wilasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,

10. inne dokumenty wymagane przepisami prawa,

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w p. IV pp. 3,4,5 - powinny by¢
poswiadczone na kazdej stronie przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 19 wrzesnia 2019
r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm. ).

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Wierzbicy lub
przesta¢ poczta w terminie do 23 lipca 2024 roku do godz. 15.00 na adres: Urzagd Gminy



w Wierzbicy ul. Kosciuszki 73, 26-680 Wierzbica, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko Skarbnika”. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej

okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U.
72021 r. poz. 573), jest nizszy niz 6%.

VII. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wierzbicy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Wierzbicy, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U z 2019 poz.1282 ze zm.)

Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Wierzbica dziata dwuetapowo:

I etap- wybor osob spetniajacych wymagania formalne, niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wiagczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bgda przechowywane w Referacie
Organizacyjno-Prawnym przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastgpnie komisyjnie zniszczone.

- Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty sktadajac
stosowne o$wiadczenie.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace
(powotanie przez Rade Gminy) na czas okreslony, z mozliwos$cig zawarcia po tym okresie
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wojt Gminy Wierzbica zastrzega sobie prawo do:

- odwolania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny



- nierozstrzygni¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego

kandydata

VII. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
Administrator:
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach rekrutacji jest Urzad Gminy
w Wierzbicy, ul. Ko$ciuszki 73, 26 —680 Wierzbica, jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Wierzbica.
Inspektor ochrony danych:
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ w wyznaczonym przez Wojta inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

a. email: paula.slowik@cbi24.pl

b. pisemnie na adres Administratora Danych, wskazany powyzej
Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego?, natomiast inne, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze
zosta¢ odwota na w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie*, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych:
Dane udostgpnione przez Panstwa nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko osoby, jednostki lub instytucje upowaznione do tego z mocy
prawa.
Okres przechowywania danych:
Panstwa Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dluzej niz do 3 miesigcy.
Prawa osob, ktorych dane dotycza:

Maja Panstwa prawo do:

U Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. z 2018r., poz. 2369)

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm) (dalej: RODO.)

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO -osoba, ktorej dane dotycza wyrazila zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych.

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO —dane osobowe szczegdlnych kategorii np. stan zdrowia
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1. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich do kopii;
prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

A S

prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 —193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa

innych danych jest dobrowolne.

Wojt Gminy Wierzbica
/-/ Agnieszka Jastrzebska



