ZABZADZENIE NR 24/2024
WOJTA GMINY LUBNICE

z dnia 29 maja 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko Skarbnika Gminy Lubnice

Na podstawie art 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 22024 r., poz.609)
oraz na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 2, art. 1l ust.] iart. 12ust.]ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz.530), zarzgdzam co nastepuje:

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Lubnice.
2. Tresé ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko Skarbnika Gminy Lubnice

- zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lubnice oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy
Lubnice.

§ 3. Powoluje Komisjg rekrutacyjng w celu przeprowadzenia konkursu w skfadzie :
1) Aleksandra Wachocka - przewodniczaca komisji,
2) Izabela Klatka - cztonek komisji,
3) Anna Glapa-Sobata - czionek komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi ds. oéwiaty i kadr.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1d: BA |FD48C-F791-4EB5-931B-ADT8ATE40648. Podpisany Strona |



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 24/2024
Wajta Gminy Lubnice
z dnia 29 maja 2024 r.

Wéjt Gminy Lubnice
oglasza nabér na stanowisko Skarbnika Gminy Lubnice

Migjsce pracy: Urzad Gminy Lubnice
Wymagania niezbgdne :
1) posiadanie wyzszego wyksztatcenia;

2) posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysélne przestgpstwo skarbowe;

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiggowego;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomo$¢  przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania  samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania administracyjnego tj. ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej,
ustawy o podatkach iopfatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku od srodkow
transportowych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisow wykonawczych do
tych ustaw;

8) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci, szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, podatkow, postgpowania egzekucyjnego w administracji, prawa zaméwien publicznych,
odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow  publicznych, przepisow dotyczacych
sprawozdawczo$ci  budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatkéw od towarow i ustug (VAT) oraz innych
wymaganych na stanowisku skarbnika;

9) posiadanie conajmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym w wymaganiami na danym stanowisku.

Spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

1) ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci;

2) ukoficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci;

3) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

4) posiadanie certyfikat ksiggowy uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.
Wymagania dodatkowe (pozgdane):

1) umiejetnoé¢ praktycznego stosowania przepisow prawa w tym redagowania uchwat budzetowych;

2) doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie w zakresie ksiegowosci jednostek sektora
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finanséw publicznych;

3) prawo jazdy kat. B;

4) Umiejetnos¢ bezkonfliktowego dziatania.

5) pozadane cechy osobowosci: dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc, umiejetno$é pracy w zespole,
kreatywnos¢, umiejetnosé myslenia analitycznego, otwartos¢ na state podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy;

6) odporno$¢ na stres;

7) mile widziane doswiadczenie w pracy zawodowej w administracji samorzadowej w tym praktyka
na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo - ksiggowym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku min. :

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gtéwnym ksiggowym budzetu i petni obowigzki Kierownika Referatu
Finanséw i Podatkdw.

Zadania glownego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art.54 ust.1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023r., poz.1270 z p6zn. zm.).

Do zadan Skarbnika Gminy — Gléwnego ksiggowego budzetu, gtéwnego ksiggowego jednostek
budzetowych

gminy oraz instytucji kultury nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania obowiazkéw i sprawowanie odpowiedzialno$ci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej urzedu gminy, jednostek budzetowych gminy, instytucji kultury,

2) prowadzenie ksiggowosci budzetu gminy;

3) przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji rachunkowosci i obiegu dokumentéw
ksiegowych;

4) obstuga kredytow bankowych i pozyczek;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowien publicznych w zakresie wyboru
banku na udzielenie kredytow;

6) uruchamianie $rodkéw pienigznych na wydatki urzgdu gminy oraz podlegtych jednostek budzetowych
i instytucji kultury;

7) opracowywanie i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i zatwierdzaniem budzetu gminy;

8) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zmian w budzecie i innych w ramach referatu;

9) opracowywanie projektow uchwat podatkowych;

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o wykonaniu budzetu
gminy oraz o sytuacji finansowej gminy;

11) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej gminy;

12) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej dla gminy oraz jej zmian;

13) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

14) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikow referatu;

15) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych (ewentualnie
udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty);

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
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17) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej dla jednostek organizacyjnych gminy;

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

19) opiniowanie projektow uchwat organow gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

20) petnienie funkcji organu kontroli finansowe;j i obiegu dokumentéw finansowych w zakresie kompletno$ci
i rzetelnosci sporzadzanych dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
i upowaznien Waéjta Gminy;

22) wykonywanie czynnoéci w ramach przepisow zapobiegajacych ,, praniu brudnych pienig¢dzy”;

23) nadzér nad prowadzeniem shuzby przygotowawczej w Referacie Finanséw i Podatkow;

24) nadzér i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne;,

25) opracowywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

26) udziat w komisjach zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Referacie
Finanséw i Podatkdw;

27) wspolpraca  z kierownikami  pozostatych  komorek organizacyjnych i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez gming;

28) zapewnienie biezacego funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych w przypadku nieobecnosci
pracownikow, ktérzy majg si¢ wzajemnie zastgpowac;

29) realizacja obowiazkéw i odpowiedzialno$¢ w zakresie gromadzenia dochodéw budzetowych oraz
wydatkowania érodkéw publicznych w sposob celowy i oszezgdny celem uzyskania najlepszych efektow
przy danych nakladach, w ramach realizacji przypisanych zadan;

30) uczestnictwo w posiedzeniach organéw gminy.
Warunki zatrudnienia:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony;

2) forma zatrudnienia: powolanie (zgodnie z art.4 ust.l pkt2 ustawy o pracownikach samorzadowych). Do
stosunku pracy nawigzanego na podstawie powolania maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy (art.68-
72);

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Lubnice.
4) praca przy monitorze ekranowym przekraczajaca 4 godziny na dobe.
5) praca na I pigtrze, budynek wyposazony w udzwig osobowy dla osob niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Lubnice w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% .

Wymagane dokumenty :
1) CV-odrecznie podpisane;
2) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany przez kandydata;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorecznie podpisany przez
kandydata, ( stanowiacy zalgcznik nr 1 do ogloszenia );

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych uprawniefi lub
umiejetnosci, zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu.

7) oéwiadczenie kandydata ( zatgcznik nr 2) :
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- ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe,

- e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

- ze posiada petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta w pelni praw publicznych,

- ze wyraza zgodg na przetwarzanie szczegolnej kategorii moich danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 9 ust.] RODO zawartych w liscie motywacyjnym lub zataczonych do niego dokumentach, (
wymagane, gdy podawane sg informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia) TAK/NIE;

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8)w przypadku osoby niepetnosprawnej ubiegajacej sig o zatrudnienie — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy skiada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Skarbnika
Gminy Lubnice” , w sekretariacie Urzgdu Gminy Lubnice w godzinach pracy urzgdu, lub poczta na adres
Urzedu Gminy Eubnice, ul. gen. Sikorskiego 102, 98-432 F.ubnice do dnia 17 czerwca 2024 r. do godz.10.00.
O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje, ktore
wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w trzech etapach: | etap-analiza dokumentow pod wzgledem spetnienia
wymogdéw formalnych; II etap test pisemny; III etap rozmowa kwalifikacyjna. Do III etapu naboru zostang
zakwalifikowane 3 osoby z najwigksza liczbg punktow z testu. W razie gdy do naboru zglosi sig mniej 0s6b
(ponizej 4) 11 etap zostanie pominigty iz kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci o terminach kolejnych etapow i wynikach zostang powiadomieni telefonicznie na podany w ofercie
numer telefonu.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Lubnice.

3. Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Lubnice. Dokumenty nie odebrane w terminie 6 miesiecy od dnia podania wynikéw zostang
zniszezone.

4. W6jt Gminy Lubnice zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

5. Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym( tj. Dz.U z2024r. poz.609) - osoba wyloniona w konkursie zostanie
przedstawiona jako kandydat do powotania na Skarbnika Gminy na wniosek Wojta Gminy Radzie Gminy
w Lubnicach.

Woj Gminy%:ugnice

ey

Tomasz Pawlik

Uwaga; kwestionariusz osobowy - zalgcznik nr 1, druk o$wiadczen - zatacznik nr 2 dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie sg do pobrania na stronie BIP Urzgdu Gminy Fubnice w zalgcznikach do niniejszego
ogloszenia.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr |

Kwestionariusz osobowy

T
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
Czest A: ] | l
Imig¢ i W
nazwisko g g
Data
urodzenia
Czesc B:
Numer
telefonu: podanie numerd telefonu nie jest obowigzkowe, ale ulatwi nam komunikacje
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):
Ulica Numer domu Numer mieszkania
sI\gle]scowu Kod pocztowy Poczta
Ukonczona Rok ukonczenia szkoly:
szkola:
Zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul
naukowy:
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (podany w kolejnosci chronologicznej):
Okres
od do nazwa i adres pracodawcey stanowisko
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych:
O$wiadczam, Ze dane zawarte w czesci A sg zgodne z dowodem 0SObIStYM SEria .vovveieiiinninne nr
.............................................. WYAANYIM PIZEZ c.cvnvveveinrisisssisesensisssissssanas s sttt
lub innym doWOdEm tOZSAMOSCE .vvevvvnruusrssresiesssssiasssrss s s
(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)
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KLAUZULA INFORMACYJNA

(nabér na wolne stanowisko urzednicze)

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119 ) informuje:

1.

10.

Administrator danych osobowych

Urzad Gminy Lubnice, ul. gen. Sikorskiego 102, 98-432 Lubnice, adres e-mail:
uglubnice@uglubnice.com.pl, tel. 62 784 70 27

Inspektor ochrony danych

Stawomir Mazur — kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: iodo@uglubnice.com.pl
Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy Z
dnia 21 listopada 2088 r. o pracownikach samorzadowych w zakresie niezbgdnym do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

Odbiorcy danych osobowych

Podmioty, ktore uprawnione sa do ich otrzymania na mocy przepisdw prawa oraz podmioty z
ktorymi administrator zawart umowy powierzenia danych.

Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji mi¢dzynarodowych

Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.
Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakofczenia naboru oraz w obowigzkowym okresie
przechowywania, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zakres przystugujacych uprawnien

Posiada Pan/i prawo Zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do 7gdania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z
obowiazku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

W razie powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Pani/u prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego wiaciwego w sprawach
ochrony danych osobowych Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie przy ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie uniemozliwi udziat w
naborze.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Pani/a dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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Zalacznik Nr 2 do Zafgcznika Nr 1

Oswiadczenie

------------------------------------------

(miejscowosc¢ i data)

(imie i nazwisko osoby skladajgcej o$wiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ — w trybie okre$lonym w art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r, poz.530) o zatrudnienie w Urzedzie Gminy tubnice na
stanowisko Skarbnika Gminy Lubnice

oswiadezam .ze:

- posiadam ObYWALEISEWO! . ... . iiiiiiiriiie et ;

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

- nie bylem (am) skazany (a) prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

- nie bylem (am) skazany (na) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- wyrazam zgode na przetwarzanie szczeg6lnej kategorii moich danych osobowych, o ktérych mowa w art.9
ust.] RODO zawartych w liscie motywacyjnym lub zalgczonych do niego dokumentach (wymagane, gdy
podawane sa informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia ) TAK, NIE.

podpis osoby skiadajacej o$wiadczenie

! polskie lub inne (wpisa¢ jakie).
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