Zarzadzenie Nr 98/2018
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GMINY GNOJNIK Wéjta Gminy Gnojnik

z dnia 5 pazdziernika 2018 r.
w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2018.1260 j.t.)), zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
Gnojnik.
Skarbnik Gminy Gnojnik

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko ,0 ktérym mowa w ust.1 stanowi
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Szczegbdtowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla
Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Gnojnik
nadany Zarzadzeniem Nr 21/2011 Wéjta Gminy Gnojnik z dnia 10 czerwca
2011 r.

§2
Do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko powoluje sig
Komisje przeprowadzajgca nabor w sktadzie:

1. Pan Stawomir Paterek - przewodniczacy
2. Pani Paulina Brzyk - cztonek
3. Pani Anna Rachwalik - sekretarz

§3

Zarzadzenie podlega publikacji na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Gnojnik oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gnojnik.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 98/2018
Wéjta Gminy Gnojnik z 5 pazdziernika 2018 r.

Wéjt Gminy Gnojnik
OGLASZA NABOR
w Urzedzie Gminy Gnojnik
Stanowisko Skarbnika Gminy Gnojnik
Pelny wymiar etatu
1.Wymagania niezb¢dne :
1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
3) nickaralno$é za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnodci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,
4) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,
6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienic na stanowisku urzgdniczym,
7) cieszenie sie nieposzlakowang opinig,
8) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych — funkcjonowania samorzadu  terytorialnego 1 kodeksu  postepowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy
o podatku od $rodkéw transportowych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
9) znajomo$é przepiséw prawnych z zakresu: finansow publicznych, rachunkowosci, oraz
planéw kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, dochodéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
podatkéw, postgpowania egzekucyjnego w administracji, prawa zamOwien publicznych,
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw dotyczacych
sprawozdawczoéci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towardéw i ustug (VAT)
oraz innych wymaganych na stanowisku skarbnika,
10) Spelnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztatcenia:
« ukonczenic ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupelniajgcych ekonomicznych — studiow magisterskich lub
ckonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie, co najmnie] 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,
« ukoficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie, co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
» wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
« posiadanie §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego na podstawie odrgbnych przepisow.

2.Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

2. dobra znajomo$é obshugi komputera w Srodowisku Windows, programow pakietu MS
Office, program6w ksiggowych i budzetowych,

3. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,



organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odporno$¢ na stres,

4. dodatkowym atutem przy ocenic kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe
w administracji samorzgdowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiggowym,

5. dyspozycyjno$é (m.in. udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady),

6. wysoka kultura osobista, xomunikatywnos¢,

7. dobra organizacja pracy.

3.Zakres wykonywanych zadan:

Skarbnik Gminy jest réwnoczesnie giownym ksiggowym budzetu. Zadania gldwnego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla w art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. Poz. 2077).

Do zadaf Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnoscei:

« opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ~wewngtrznej dotyczgcej  polityki
rachunkowosci, obiegu dokumentéw, inwentaryzacji itp. zwigzanych z finansami urzedu
gminy oraz jednostek obstugiwanych w ramach CUW

» opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawic Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy we wspolpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

« opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS, $cisty
nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

« czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezace informowanie Wojta o
sytuacji finansowej gminy,

« wspblpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urz¢dami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy,

« przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem gminy
(budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany itp.),

« uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy,

» prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych,

« nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy,

« kontrasygnowanie umdéw i innych czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzanie
pieniezne budzetu Gminy Gnojnik,

« analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie
dokumentéw ksiggowych do wyplaty w zakresie jednostki obstugiwanej Centrum Kultury w
Gnojniku,

« akceptowanie rachunkéw do wyplaty w zakresie Centrum Kultury w Gnojniku,

« czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

« opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

» sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych,

« sporzgdzanie sprawozdan opisowych,

« zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta Gminy, w szczegdlnosci pozyskiwanie $rodkoéw
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

« sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach,

» wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajacych z poleceni lub upowaznien Wojta.
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4.Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie powotania, w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zgodnie 7z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018.936) z p6zn. zm.).
Miejsce pracy:

Praca w budynku Urzedu i poza nim (m.in. wyjazdy na szkolenia, spotkania stuzbowe).
Warunki pracy bezpieczne. Budynek Urzedu pigtrowy nied.stosowany do potrzeb 0sob
niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane z analizg i stosowaniem przepiséw oraz obstugg komputera
i urzadzen biurowych. Jest wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne. Praca odbywa sig
w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa. Praca przy
komputerze powyzej 4 godz dziennie. Wspdlpraca z pracownikami Urzedu i jednostkami
zewnetrznymi, korespondencja tradycyjna i e-mailowa, przemieszczanie si¢ wewnatrz
budynku Urzedu. Praca na stanowisku zarzgdzajacym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci
na stres, umicjetnodci pracy pod presja czasu, oraz ksztattowania dobrych relacji
interpersonalnych. Praca o charakierze administracyjnym, siedzaca, chodzaca, wymagajaca,
kontaktéw z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan. Na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

5.W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
6.Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

2. zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - whasnorgcznie podpisany,

3. kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spelnienie wymagar niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu,

5. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. whasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. whasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, Zze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,

8. wlasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe,

9. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie
pracy na okreslonym stanowisku,

10. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi;

11. o$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zlozeniu o$wiadczenia
lustracyjnego wedlug zatgcznika 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o0 ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpicczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw (tj. Dz.U. z 2017 1., poz. 2186 z pozn. zm.) — dotyczy 0sob
urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. przystepujacych do naboru,

12. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji
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nit:iejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, tj. odrecznie podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb biezgcych i przyszitych
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U. 22016 1. Poz. 922 7 p6zn. zm.),

13. kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza
sko.zystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy . pracownikach
samorzgdowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego ofert¢ poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.
Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, zyciorys CV, powinny by¢ opatrzony klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd Gminy Gnojnik zgodnie z art.6 ust.1 lit. a
Rozporzqdzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE. L.z 2016 r. Nr 119) ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacyi.

7.0kreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow :

Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz z napisem ,,Nabo6r na stanowisko Skarbnika
Gminy Gnojnik”. Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Gnojnik lub przestad
drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Gnojnik, Gnojnik 363, 32-864 Gnojnik - w terminie
do dnia 19 pazdziernika 2018 r. do godziny 14.30 (decyduje data wptywu oferty do
Urzedu).

8.Dodatkowe informacje:

1) dokumenty, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
2) informacje o kandydatach ,ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym  w ogloszeniu
o naborze ,

3) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j,

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Gnojniku oraz upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy w Gnojniku,

5) kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace bedzie
zobowigzany do dostarczenia:

- zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku pracy

Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) - osoba
wyloniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powolania na skarbnika przez
Rade¢ Gminy Gnojnik.

Gnojnik,5.10.2018 r. Wojt Gminy Gnojnik
Stawomir Paterek_




