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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - Skarbnik Gminy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Skarbnika Gminy Tyrawa Wotoska

w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska

(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):

I. Wymagania niezbedne (zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach publicznych (Dz. U.
22021 r. poz. 305 z pézn. zm.):

1. Posiadanie obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konferencji szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkdéw skarbnika gminy;

5. Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 - letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6 - letniej praktyki w
ksiegowosci;

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo Swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepiséw;

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu;
7. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy Prawo zamédwien publicznych,
- ustawy o0 samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych;
2. Dobra znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i jego praktyczna obstuga oraz
umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych Microsoft Office;
3. Dobra znajomos¢ obstugi systeméw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny);
4. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej;
5. Znajomos¢ programéw ksiegowo-finansowych;
6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w oparciu o
materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;
7. Kreatywnos$¢, samodzielnos¢.
8. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;
10.Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.

lIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu oraz kierownikiem Referatu Budzetu i Finanséw. Zadania
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gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finansédw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z
2021 r. poz. 305 z pézn. zm.).
Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
4) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,
5) opracowywanie programéw finansowych dla Gminy oraz wspétdziatanie w tym zakresie
z instytucjami finansowymi i bankami w ich realizacji,
6) nadzdr i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektdw planéw
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
7) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci , a w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) zaktadowego obiegu dokumentéw ksiegowych,
c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
8) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej Gminy,
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
9) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
10)nadzér pod wzgledem formalno-finansowym nad prawidtowoscig zawieranych
uméw oraz ich realizacji,

11)nadzorowanie i biezaca kontrola budzetu, dokonywanie okresowej analizy
wykonania budzetu, w tym wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzen,

12) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych,

13)nadz6r nad prawidtowym ustalaniem naleznosci budzetu i ich windykacja oraz
terminowym regulowaniem zobowigzan,

14)wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych aktéw prawnych w sprawach
okreslonych imiennym upowaznieniem Wéjta Gminy,

15)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych,

16)ustalanie zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw
Referatu Budzetu i Finansoéw,

17)opracowywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw,

18)udostepnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepuja bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

o hsh WNR

- pomieszczenia znajduja sie na | i Il pietrze. Brak windy,
. schody nie sa przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,
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5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zatgczniki do ogtoszenia,
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
VI. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin skfadania: do 19 wrzes$nia 2022 r. do godz. 12%,

2) sposéb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Skarbnika Gminy Tyrawa Wotoska” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej lub przesta¢ pod adres:
Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do dnia 19 wrzesnia 2022 r. do godz.
1200'

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentéw okreslong w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz

z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 05.09.2022 r.
Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

Teresa Brzezawska-Juszczak

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

z siedziba: 38-535 Tyrawa Wotoska 175.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos$¢ przetwarzania danych
osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: nr tel. : 13 46 56 937, adres e-mail: iod@tyrawa.pl lub
listownie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwigzku przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas
procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu

i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po

NABOR


mailto:iod@tyrawa.pl

NABOR

uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych dane nie
zostaty zamieszczone w protokole moga by¢ odestane lub odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie w/w. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym,

z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7.Kandydaci do pracy na w/w. stanowisku posiadajg prawo zgdania od Administratora Danych dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

8.Kandydaci uczestniczacy w naborze majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Dane osobowe kandydatéw nie beda nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Zataczniki:

Nazwa pliku Typ pliku Rozmiar
Kwestionariusz osobowy. [x] 13.96 KB
O$wiadczenie o naborze. [x] 14.06 KB
Informacja o wynikach naboru [] 26.38 KB
ogtoszenie o naborze, [x] 22.50 KB

Podmiot publikujacy Urzad Gminy
Wytworzyt Krystian Domaradzki - Inspektor  2022-09-05
Publikujacy Admin Administrator - Admin 2022-09-08 09:33
Modyfikacja Bozena Jasinska - Bozena Jasinska 2022-09-21 10:27
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