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Gminy GiOW?CZ‘SW z dnia 1 marca 2023r.
wo|. mazowleckie

WOJT GMINY GLOWACZOW

OGLASZA WOLNY I KONKURENCYJNY NABOR NA STANOWISKO

SKARBNIKA/ GLOWNEGO KSIEGOWEGO BUDZETU

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Urzad Gminy Glowaczow
ul. Rynek 35, 26-903 Glowaczéw

I1. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO

SKARBNIK/ GLOWNY KSIEGOWY BUDZETU

II. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM
1.Wymagania niezb¢dne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1

5)
6)

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA), ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych

lub przepisow prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej , z zastrzezeniem art.11 ust.2 i ust.3 ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2022 poz.530);

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

obowigzkow gléwnego k51c;g0wego

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw pubhcznych

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko: mieniu, obrotowi

gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studnia magisterskie lub ekonomlczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci;

b) ukonczona $rednia policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna oraz 6-letnia
praktyka w ksiggowosci;

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawiajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego upraw1ajqcego do ustlugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
)

6)

7)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego
sektora finansow publicznych;

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci, finansow publicznych, oraz innych
przepisow prawa niezbe;dnych do wykonywania zadan na stanowisku Skarbnika;
opracowanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania;

umiejetnosé sporzqdzanla analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu i materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia;

znajomo$é regulacji prawnych w zakresie administracji samorzagdowej, ustawy o ﬁnansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

bardzo dobra znajomo$¢ klasyfikacji budzetowej;



8) prowadzenie kontroli finansowej w komorkach organizacyjnych Urzedu i w jednostkach
organizacyjnych gminy w zakresie prawidtowosci rozliczen;

9) wysoka kultura osobista;

10) odpornos¢ na stres 1 umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

11)znajomos¢ obstugi komputera, w tym:

12) biegla znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegolnosci Excel i Word;

13)umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym w programach
finansow- ksiegowych;

14) prawo jazdy kategorii B;

15)umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej i zespotowej, rzetelnosé, zaangazowanie,
komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, bezkonfliktowosc,
uczciwose i systematycznosé. (

Ponadto kandydat na stanowisko Skarbnika/ gléwnego ksiegowego budzetu powinien wykazaé
si¢ znajomoscig przepisow n/w ustaw:

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

2) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

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

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

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

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

7) Ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999r. Kodeks Karny Skarbowy.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Skarbnik jest jednoczes$nie gtdéwnym ksiggowym budzetu gminy. Zadania glownego ksiegowego
jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych
(Dz. U z 2022r., poz.1634 z poézn. zm.). Do zadan Skarbnika nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej gminy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami a w szczegodlnosci:

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 uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej gminy we wspoipracy z merytorycznymi stanowiskami pracy
i gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
5) opracowywanie projektow uchwal 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 wynikajacych z nich wnioskow;
8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych, oraz informowanie rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty;
9) opracowanie procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i kontrola ich
przestrzegania;
10) nadzér nad gospodarkg finansowa gminy, a w szczegolnosci odpowiedzialnosé
za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
11) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji majatku gminy;
12) przedkladanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy;
13) pelnienie nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych gminy;
14) koordynowanie 1 nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowosci postepowan
administracyjnych prowadzonych w podleglej komodrce organizacyjnej;
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15) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez gming zobowigzan
z tytulu kredytow, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz niezbednych
dokumentow w zakresie sptaty zadluzenia i kosztéw jego obstugi;

16) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do udzielania z budzetu gminy pozyczek,
poreczen, gwarancji bankowych;

17) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, ZUS, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu gminy;

18) nadzér i kontrola nad realizacjg budzetu gminy, w tym nad prawidlowym stosowaniem
klasyfikacji budzetowej;

19) zapewnienie terminowego, rzetelnego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan
budzetowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych;

20) akceptowanie rachunkéw do wyplaty , podpisywanie przelewow;

21) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
zabezpieczanie finansowe wykonanie zadan okreslone w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta, w szczego6lnosci pozyskiwanie sSrodkow
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

22) nadzorowanie wlasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

23) nadzdr i kontrola nad prowadzaniem ewidencji majgtku gminy, koordynacja oraz nadzor
nad zakupem srodkow trwatych i WNiP;

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

25) wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczacych pracownikéw samorzadowych
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa;

26) szczegdtowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. forma zatrudnienia: powotanie ( zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych). Do stosunku pracy nawigzanego na podstawie powotania majg
zastosowanie przepisy kodeksu pracy ( art. 68-72);

2. wymiar czasu pracy: | etat, przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo;

.miejsce pracy: budynek Urzgdu Gminy Glowaczéw ul. Rynek 35, 26-903 Glowaczow.

4. rodzaj pracy: praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci
oraz bezposredniego, telefonicznego lub mailowego kontaktu z urzedami, instytucjami
1 osobami fizycznymi.

(o)

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowaczéw
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu styczen 2023r wynidést mniej niz 6%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
umiejetnosci, uprawnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)

. Kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw , ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).
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7.

podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zat. O$wiadczenia niezbedne):

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

¢) o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o braku zakazu petienia funkcji publicznych,

€) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

na potrzeby naboru

12. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260).

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKALADANIA DOKUMENTOW

1.

2,

Dokumenty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 marca 2023 r., do
godz. 12.00 — decyduje data wptywu dokumentéw do urzedu

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzgdu Gminy w Glowaczowie albo przestaé za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Gminy Glowaczéw ul. Rynek 35, 26-903 Glowaczéw z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na
stanowisko Skarbnika”

Dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposéb chronologiczny zgodnie z ogloszeniem
o naborze. Dokumenty winny by¢ opatrzone podpisem kandydata, a kserokopie
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

IX INFORMACJE DODATKOWE

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) ,Informacje o kandydatach, ktorzy
zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Barbara Dudek — Kierownik Referatu
Organizacyjnego nrtel. 48-6231075 wew.112
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5.

. Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw i niewskazanych w protokole

naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru.
Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

. Dokumenty osoby, ktéra zostanic wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang

dolaczone do jej akt osobowych.

4. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu,

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwiazane z przedmiotowym naborem beda
umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen, znajdujace;
si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Glowaczowie,

Wojt Gminy Glowaczow zastrzega sobie prawo :

- odwolania konkursu bez podania przyczyny, ‘

- nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego

kandydata.



Klauzula informacyjna na potrzeby rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (okreslane jako ,,RODO”) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Glowaczow , ul. Rynek 35,
26-903 Gtowaczoéw e-mail: sekretariat@glowaczow.pl

P

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt
z inspektorem jest mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl
lub iod@eduodo.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia post¢powania rekrutacyjnego. Dane
wynikajgce z art. 221 Kodeksu pracy sg niezbedne i ich przetwarzanie jest obowigzkiem
wynikajagcym z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypelnienia obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa. Pozostale dane, wykraczajace poza w/w przepis prawa
pracy przetwarzane sg na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktdra
moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
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. Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty okreslone w przepisach prawa lub inne podmioty na
podstawie stosownych uméw zawartych z Urzgdem Gminy Glowaczow.

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.

6. Dane przetwarzane bedg do zakonczenia procesu rekrutacji chyba, ze wyrazili Panstwo zgode
na ich przetwarzanie do celéw przyszlych rekrutacji.

7. W zakresie swoich danych osobowych ma Pani/Pan prawo zgdania: dostgpu do danych,
sprostowania danych, a takze prawo zgdania wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest mozliwe i*na zasadach
wynikajgcych z RODO.

8. Kazda osoba ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych jesli
uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych odbywa si¢ niezgodnie z przepisami.

O

. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa
. innych danych jest dobrowolne.

10. Dane nie bgdg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji dotyczacych Pani/Pana
danych osobowych, w tym profilowaniu.
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