Jastrzgb, dn. 26.08.2022 .

Urzad Gminy w Jastrzebiu
PIl. Niepodlegtosci 5
26-502 Jastrzab

1.

WOJIT GMINY JASTRZAB
OGtASZA KONKURS
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W JASTRZEBIU

Skarbnik Gminy

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA), ktérego obywatelom, na podstawie umoéw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego, przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11

ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.

22022 r. poz. 530);

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 —letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo 3$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych;



2. Wymagania dodatkowe — pozostate, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

1) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
w szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym;

2) wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepiséw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci;

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, pakietu MS Office,
programow ksiegowych i budzetowych;

4) znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej
w zakresie ksiegowosci budzetowe]j oraz samorzagdowych jednostek sektora finanséw
publicznych;

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

6) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpornos$¢ na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia, wysoka kultura
osobista, komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ kierowania
zespotem pracownikéw;

7) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowe;.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (zadania gtéwne):

Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie gtéwnym ksiegowym budzetu gminy. Zadania gtéwnego

ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy

o finansach publicznych. Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie

gospodarki finansowej gminy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym

w szczegodlnosci:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy we wspotpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy
i gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

5) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu;

6) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezgce informowanie Wdjta
o sytuacji finansowej gminy;

7) wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy;

8) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawach zwigzanych z budzetem

gminy;



9) uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady Gminy w sprawach nalezgcych do
kompetencji Skarbnika Gminy;

10) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wijta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu  dokumentéw  finansowych, instrukcji  kasowej oraz instrukcji
inwentaryzacyjnej;

11) Nadzér nad inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych Gminy;

12) prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych;

13) kontrasygnowanie umoéw i innych czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzanie
pieniezne budzetu Gminy Jastrzab;

14) analiza dokumentéow finansowych oraz pism dotyczgcych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do wyptaty;

15) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach;

16) wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczgcych pracownikéw samorzgdowych
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Nawigzanie stosunku pracy:

1) nawigzanie stosunku pracy: pazdziernik 2022 r.;

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

3) wymiar czasu pracy: petny etat, tj. Srednio 8 godzin dziennie (40 tygodniowo);

4) wynagrodzenie zostanie ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25.10.2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz zgodnie
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Jastrzebiu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa na stanowisku kierowniczym wykonywana bedzie
w Jastrzebiu w siedzibie Urzedu Gminy przy PI. Niepodlegtosci 5;

2) w biurze usytuowanym na Il pietrze, budynek nie jest wyposazony w winde, brak
podjazdow;

3) praca w podstawowym systemie czasu pracy;

4) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

5) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspétpracy ze wszystkimi
komodrkami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz zewnetrznymi
instytucjami publicznymi;

6) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na stanowisku,

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

6. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2022 r. nie przekroczyt 6%.

7. Oferta powinna zawierac nastepujgce dokumenty:

1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;



2) podpisany wtasnorecznie zyciorys — CV — z dokfadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej;

3) podpisany wiasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie — wg wzoru Zatqcznika nr 1;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy,
Swiadectwa, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe:
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia badz inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie,
jesli kandydat jest w trakcie zatrudnienia;

6) oswiadczenie lustracyjne lub informacja o ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego wedtug
zatgcznika 1a lub 2a ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw (Dz. U. z 2020 r. poz. 306) — dotyczy oséb urodzonych przed 1 sierpnia
1972 r. przystepujacych do konkursu.

7) oswiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie;

b) znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e) niekaralnosci;

f) braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;

g) wyrazeniu zgody przez kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy innych niz niezbedne dla potrzeb realizacji procesu
zatrudnienia zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) ( Dz. Urz. UE L 119, s.1 z 04.05.2016r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych;

- wedfug wzoréw okreslonych w Zatqcznikach nr 2, nr 3, nr 4, i nr 5.
8) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2
u.p.s. jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodno$é
z oryginatem przez skfadajgcego oferte, poprzez uziycie zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢
z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy (sekretariat —pokdj nr 15, Il pietro) lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Jastrzgb



Pl. Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzagb, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,,Konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze — Skarbnik Gminy” w terminie do
dnia 05.09.2022 r. do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu). Aplikacje,
ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jastrzagb.

Uwaga:

1. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne i zakwalifikujg sie do nastepnego etapu
konkursu, informowani sg telefonicznie, listownie lub drogg elektroniczng o terminie
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu konkursu, jak réwniez o stosowanej metodzie
i technice przeprowadzenia konkursu.

2. Wyloniony w drodze konkursu kandydat przed zawarciem stosunku pracy zobowigzany
jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

3. Zakonczenie procesu konkursu bedzie stanowi¢ wniosek Wéjta Gminy do Rady Gminy
Jastrzab o powotanie wskazanego kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Jastrzab.

4. WO4jt Gminy Jastrzab zastrzega sobie prawo do odwotania lub uniewaznienia konkursu,
bez podania przyczyny.

5. RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Jastrzab -

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 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.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Jastrzagb reprezentowana przez Waijta,
zsiedzibg Plac Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzab, 48628 48 60, e-mail:
jastrzab@gmina.waw.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbhi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowi art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22* § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pozn. zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530 );

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

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.
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7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace 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 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);

9) Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemoznosciag rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moggy zosta¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa do ich uzyskania.



