
Jastrząb, dn. 26.08.2022 r.  

Urząd Gminy w Jastrzębiu 

Pl. Niepodległości 5 

26-502 Jastrząb 

 

WÓJT GMINY JASTRZĄB 

OGŁASZA KONKURS  

NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE 

W URZĘDZIE GMINY W JASTRZĘBIU 

 

Skarbnik Gminy 
(nazwa stanowiska pracy) 

 

 

1. Wymagania niezbędne – konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku: 

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, 

Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia 

o Wolnym Handlu (EFTA), którego obywatelom, na podstawie umów 

międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo do 

podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzeżeniem art. 11 

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

z 2022 r. poz. 530); 

2) posiadanie znajomości języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do 

wykonywania obowiązków głównego księgowego; 

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 

4) brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwo skarbowe; 

5) nieposzlakowana opinia; 

6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy; 

7) nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w postaci 

zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi; 

8) spełnienie jednego z poniższych warunków: 

a) ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 

zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia 

podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 –letniej praktyki w księgowości; 

b) ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i posiadanie co 

najmniej 6-letniej praktyki w księgowości; 

c) posiadanie wpisu do rejestru biegłych rewidentów; 

d) posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia 

ksiąg rachunkowych albo świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do 

usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych; 

  



2. Wymagania dodatkowe – pozostałe, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na 

danym stanowisku: 

1) znajomość przepisów prawa dotyczących funkcjonowania samorządu terytorialnego, 

w szczególności ustawy o samorządzie gminnym; 

2) wiedza specjalistyczna z zakresu znajomości przepisów prawa związanych z zakresem 

wykonywanych zadań, w szczególności ustawy o finansach publicznych i ustawy 

o rachunkowości;  

3) dobra znajomość obsługi komputera w środowisku Windows, pakietu MS Office, 

programów księgowych i budżetowych; 

4) znajomość zagadnień klasyfikacji budżetowej i sprawozdawczości budżetowej 

w zakresie księgowości budżetowej oraz samorządowych jednostek sektora finansów 

publicznych; 

5) umiejętność sporządzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, 

zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia; 

6) predyspozycje osobowościowe: samodzielność, zaangażowanie, umiejętność pracy 

w zespole, odporność na stres, umiejętność analitycznego myślenia, wysoka kultura 

osobista, komunikatywność, dobra organizacja pracy, umiejętność kierowania 

zespołem pracowników; 

7) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata będzie doświadczenie zawodowe 

w administracji samorządowej. 

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku (zadania główne): 

Skarbnik Gminy jest jednocześnie głównym księgowym budżetu gminy. Zadania głównego 

księgowego jednostki sektora finansów publicznych określa art. 54 ust. 1 ustawy 

o finansach publicznych. Do zadań Skarbnika Gminy należeć będzie prowadzenie 

gospodarki finansowej gminy, zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym 

w szczególności: 

1) prowadzenia rachunkowości jednostki; 

2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi; 

3) dokonywania wstępnej kontroli: 

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym; 

b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych 

i finansowych; 

4) opracowywanie projektu budżetu gminy i projektu uchwały w sprawie Wieloletniej 

Prognozy Finansowej Gminy we współpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy 

i gminnymi jednostkami organizacyjnymi; 

5) opracowywanie oraz sporządzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy, 

sprawozdań finansowych i sprawozdań z wykonania budżetu; 

6) czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej oraz bieżące informowanie Wójta 

o sytuacji finansowej gminy; 

7) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędami Skarbowymi oraz instytucjami 

finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budżetu Gminy; 

8) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawach związanych z budżetem 

gminy; 



9) uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady Gminy w sprawach należących do 

kompetencji Skarbnika Gminy; 

10) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Wójta, 

dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu kont, 

obiegu dokumentów finansowych, instrukcji kasowej oraz instrukcji 

inwentaryzacyjnej; 

11) Nadzór nad inwentaryzacją składników majątkowych Gminy; 

12) prowadzenie kontroli wewnętrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych 

jednostek organizacyjnych; 

13) kontrasygnowanie umów i innych czynności prawnych powodujących zobowiązanie 

pieniężne budżetu Gminy Jastrząb; 

14) analiza dokumentów finansowych oraz pism dotyczących spraw finansowych, 

zatwierdzanie dokumentów księgowych do wypłaty; 

15) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podległych stanowiskach; 

16) wykonywanie innych czynności i zadań dotyczących pracowników samorządowych 

wynikających z obowiązujących przepisów prawa. 

4. Nawiązanie stosunku pracy:  

1) nawiązanie stosunku pracy: październik 2022 r.; 

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

samorządowych); 

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

4) wynagrodzenie zostanie ustalone na podstawie Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 

25.10.2021r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz zgodnie 

z  Regulaminem Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy w Jastrzębiu. 

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 

1) praca administracyjno – biurowa na stanowisku kierowniczym wykonywana będzie 
w Jastrzębiu w siedzibie Urzędu Gminy przy Pl. Niepodległości 5; 

2) w biurze usytuowanym na II piętrze, budynek nie jest wyposażony w windę, brak 
podjazdów; 

3) praca w podstawowym systemie czasu pracy; 
4) stanowisko pracy związane z obsługą komputera powyżej 4 godzin dziennie; 
5) praca wymagająca wysokiego stopnia samodzielności i współpracy ze wszystkimi 

komórkami urzędu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz zewnętrznymi 
instytucjami publicznymi; 

6) wyjazdy służbowe związane z czynnościami wykonywanymi na stanowisku, 
Ponadto: pracownik zatrudniony na stanowisku skarbnika jest zobowiązany do złożenia 

oświadczenia majątkowego – zgodnie z art. 24h ustawy o samorządzie 
gminnym. 

6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie: 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Jastrzębiu 

w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych, w miesiącu lipcu 2022 r. nie przekroczył 6%.  

7. Oferta powinna zawierać następujące dokumenty: 

1) podpisany własnoręcznie list motywacyjny; 



2) podpisany własnoręcznie życiorys – CV – z dokładnym opisem przebiegu pracy 

zawodowej; 

3) podpisany własnoręcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się 

o zatrudnienie – wg wzoru Załącznika nr 1; 

4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje (dyplomy, 

świadectwa, zaświadczenia o ukończonych kursach, szkoleniach itp.); 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe: 

świadectwa pracy, zaświadczenia bądź inne dokumenty potwierdzające zatrudnienie, 

jeśli kandydat jest w trakcie zatrudnienia; 

6) oświadczenie lustracyjne lub informacja o złożeniu oświadczenia lustracyjnego według 

załącznika 1a lub 2a ustawy z dnia 18 października 2006 r. o ujawnianiu informacji 

o  dokumentach organów bezpieczeństwa państwa z lat 1944-1990 oraz treści tych 

dokumentów (Dz. U. z 2020 r. poz. 306) – dotyczy osób urodzonych przed 1 sierpnia 

1972 r. przystępujących do konkursu. 

7) oświadczenia o:  

a) posiadanym obywatelstwie; 

b) znajomości języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do 

wykonywania obowiązków głównego księgowego; 

c) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw 

publicznych; 

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii; 

e) niekaralności; 

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

g) wyrażeniu zgody przez kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych 

zawartych w ofercie pracy innych niż niezbędne dla potrzeb realizacji procesu 

zatrudnienia zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych) ( Dz. Urz. UE L 119, s.1 z 04.05.2016r.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. 

o pracownikach samorządowych; 

 - według wzorów określonych w Załącznikach nr 2, nr 3, nr 4, i nr 5. 

8) kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o których mowa w art. 13a ust. 2 

u.p.s. jest zobowiązany do złożenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu 

potwierdzającego niepełnosprawność; 

 

Każdy dokument składany w formie kserokopii musi być potwierdzony za zgodność 

z oryginałem przez składającego ofertę, poprzez użycie zwrotu ,,stwierdzam zgodność 

z oryginałem”, miejscowość, data, czytelny podpis.  

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie osobiście w siedzibie 

Urzędu Gminy (sekretariat – pokój nr 15, II piętro) lub przesłać na adres Urzędu Gminy Jastrząb 



Pl. Niepodległości 5, 26-502 Jastrząb, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata 

z dopiskiem ,,Konkurs na kierownicze stanowisko urzędnicze – Skarbnik Gminy” w terminie do 

dnia 05.09.2022 r. do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu). Aplikacje, 

które wpłyną do Urzędu niekompletne lub po określonym wyżej terminie nie będą 

rozpatrywane. 

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu 
Gminy oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy Jastrząb. 
 

Uwaga: 
1. Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne i zakwalifikują się do następnego etapu 

konkursu, informowani są telefonicznie, listownie lub drogą elektroniczną o terminie 
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu konkursu, jak również o stosowanej metodzie 
i technice przeprowadzenia konkursu. 

2. Wyłoniony w drodze konkursu kandydat przed zawarciem stosunku pracy zobowiązany 
jest dostarczyć zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego. 

3. Zakończenie procesu konkursu będzie stanowić wniosek Wójta Gminy do Rady Gminy 
Jastrząb o powołanie wskazanego kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Jastrząb. 

4. Wójt Gminy Jastrząb zastrzega sobie prawo do odwołania lub unieważnienia konkursu, 
bez podania przyczyny. 

5. RODO – klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatów do 
zatrudnienia w Urzędzie Gminy Jastrząb -  
 

KLAUZULA INFORMACYJNA 
DLA KANDYDATA 

 
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: „RODO” informuję, że: 

1) Administratorem Państwa danych jest Gmina Jastrząb reprezentowana przez Wójta, 
z siedzibą Plac Niepodległości 5, 26-502 Jastrząb, 48 628 48 60, e-mail: 
jastrzab@gmina.waw.pl  

2) Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym mogą się Państwo 
kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za 
pośrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres 
Administratora.  

3) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia postępowania 
rekrutacyjnego.  

4) W związku z powyższym podstawę prawną przetwarzania Państwa danych osobowych 
stanowi art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca  
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z poźn. zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy 
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ); 

5) Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane 
przez okres 3 miesięcy od momentu zakończenia rekrutacji. 

6) Państwa dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą 
podlegać profilowaniu. 

mailto:jastrzab@gmina.waw.pl
mailto:inspektor@cbi24.pl


7) Państwa dane nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący 
Unię Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię). 

8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu 
następujące prawa: 

a) prawo dostępu 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 Urzędu Ochrony Danych Osobowych  

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie 

danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych 

osobowych (RODO); 

9) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 § 1 oraz 
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak również z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. 
Nieprzekazanie danych skutkować będzie niemożnością rozpatrzenia Państwa aplikacji 
złożonej w postępowaniu rekrutacyjnym.  

10) Państwa dane mogą zostać przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na 
podstawie przepisów prawa do ich uzyskania. 


