ZARZADZENIE NR 436/2022
WOJTA GMINY SKOROSZYCE
z dnia 18 listopada 2022 r.
w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko
Skarbnika Gminy SKOROSZYCE.

Na podstawie art. 31 i art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 68' Kodeksu pracy (t,j. Dz. U z 2022 r., poz.
1510 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Oglaszam konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Skoroszyce.

§2.

Powotuje komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia konkursu w skladzie:
1) Bernard Rudkowski - Przewodniczacy Komisji

2) Jadwiga Piela - Czlonek Komisji

3) Iwona Bill- Kubicka - Czlonek Komisji

4) Renata Czeropska - Sekretarz Komisji.

§ 3.

Szczegdtowe informacje dotyczace konkursu zawiera ogloszenie stanowigce zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Nadzdr nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Skoroszyce.

§s.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzgdzenia Nr 436/2022
Wojta Gminy Skoroszyce
z dnia 18 listopada 2022 r.

WOJT GMINY SKOROSZYCE
OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO
SKARBNIKA GMINY SKOROSZYCE

Wymagania niezb¢dne:

1) pelna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

5) obywatelstwo polskie;

6) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek sektora finansow
publicznych;

2) znajomo$¢ przepisdw prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych oraz innych
przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku Skarbnika Gminy;

3) znajomos$¢ obslugi komputera;

4) prawo jazdy kategorii B;

5) cechy osobowe i predyspozycje: samodzielnos¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosc,
zdolnosci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnos$¢ kierowania zespolem,
odpornos¢ na stres.

Zakres zadan realizowanych na stanowisku Skarbnika Gminy

Skarbnik gminy jest jednoczesnie glownym ksiggowym budzetu. Zadania gloéwnego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust.1 ustawy o finansach
publicznych (tj. Dz. U z 2022 r. poz. 1634 ze zm.). Do zadan Skarbnika Gminy nalezy
prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujagcymi przepisami,
a w szczegolnoscei:

1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, wnioskowanie jego zmian,



2) koordynowanie planowania budzetu gminy;

3) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie budzetu, a takze projektow uchwal w sprawie
zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu;

4) wykonywanie budzetu oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej;

5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajacych z nich wnioskow;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych, oraz informowanie rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty;

7) opracowywanie procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i kontrola ich
przestrzegania;

8) nadzér nad gospodarkg finansowg gminy, a w szczegolnosci odpowiedzialnos¢ za
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

9) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku gminy;

10) przedktadanie wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy;

11) wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych aktéw prawnych w sprawach
okreslonych imiennym upowaznieniem wojta;

12) petnienie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych gminy;

13) kierowanie, organizowanie pracy, koordynowanie i nadzdr nad prawidlows realizacja zadan
przez poszczegolnych pracownikéw w podlegltej komorce organizacyjnej, zgodnie
z obowiazujagcymi przepisami, zarzadzeniami i poleceniami Wojta;

14)nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow zatrudnionych w podleglej komorce
organizacyjnej;

15)koordynowanie oraz nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci postepowan
administracyjnych prowadzonych w podlegltej komorce organizacyjnej;

16) uczestniczenie w naradach kierownikéw;

17) wskazywanie propozycji sposobu realizacji zadan Gminy w zakresie dotyczacym podlegle;
komérki organizacyjnej;

18) podpisywanie pism, dokumentéw, umoéw w zakresie okreslonym na podstawie odrgbnego
upowaznienia Wojta;

19)nadzér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i obowiazujacego
jednolitego rzeczowego wykazu akt podlegtych pracownikow;

20) okreslanie zakreséw czynnosci pracownikom zatrudnionym w podleglej komorce
organizacyjnej oraz ich zmiana i biezaca aktualizacja;

21) organizowanie i nadzorowanie sprawnej, kompetentnej i kulturalnej obstugi obywateli,
prowadzenie postepowan w sposob budzgcy zaufanie jego uczestnikow do wiladzy
publicznej oraz terminowego zatatwiania indywidualnych spraw;

22) opracowywanie okresowych ocen podleglych pracownikow;

23) udziat w komisjach zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy;

24) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania procedur i zasad systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz
nadzor nad przestrzeganiem tych zasad przez podleglych pracownikow;

25) udostepnianie informacji w Biuletynie informacji Publiczne;;

26) wspolpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Gming;

27)zapewnienie  biezgcego funkcjonowania podlegtych komorek organizacyjnych
w przypadku nieobecnosci pracownikéw, ktérzy maja si¢ wzajemnie zastgpowac;

28)realizacja obowigzkéw 1 odpowiedzialnos¢ w zakresie gromadzenia dochodow
budzetowych oraz wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny
celem uzyskania najlepszych efektow przy danych nakladach, w ramach realizacji
przypisanych zadan;



29) planowanie i wykonanie wydatkéw zwigzanych z zakresem realizowanych zadan;

30) uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych zakresu dziatalnosci podleglych komorek
organizacyjnych na podstawie upowaznienia Wojta;

31) podpisywanie dokumentéw wewnetrznych w sprawach dot. funkcjonowania podlegtych
komorek organizacyjnych, niezastrzezonych do podpisu Wojta.

Warunki zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat;

2) forma zatrudnienia: powolanie (zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych). Do stosunku pracy nawigzanego na podstawie powolania maja
zastosowanie przepisy kodeksu pracy (art. 68 - 72);

3) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata,
zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu (dyplomy, zaswiadczenia);

5) kwestionariusz osobowy;

6) oswiadczenie o:

a) pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

c) braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

d) braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

¢) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji;

7) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,dotyczy konkursu na stanowisko Skarbnika Gminy
Skoroszyce”, nalezy sktada¢ w terminie do 5 grudnmia 2022 r. na adres Urzgdu Gminy
Skoroszyce, 43-320 Skoroszyce, ul. Powstancéw Slaskich 17 (liczy sie data wptywu do Urzedu
Gminy). Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej

1. Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne - okre$lone w niniejszym ogloszeniu - bedg informowani
telefonicznie lub mailowo.

2. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne] https://skoroszyce.pl/99-gmina/662-nabor-na-wolne-
stanowisko.html#tresc oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Skoroszycach.



3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre nie spelnily wymagan formalnych oraz oséb, ktére nie
zostaly wybrane do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty
ogloszenia wynikéw konkursu. Po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych oséb przetwarzanych przez Gming Skoroszyce jest
Urzad Gminy Skoroszyce ul. Powstancow Slaskich 17, 48-320 Skoroszyce,
reprezentowany przez Wojta Gminy;

2) inspektorem ochrony danych w Urz¢dzie Gminy jest radca prawny Boguslaw
Dziadkiewicz z Kancelarii Radcy Prawnego Dziadkiewicz Boguslaw, ul Krakowska
37/203 Opole, dziadkiewicz.kancelarial @onet.pl.;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze Skarbnik Gminy Skoroszyce;

4) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywaé na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz c¢) unijnego rozporzadzenia RODO w zwiazku w z procesem rekrutacji
tj. naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawigzaniem stosunku pracy i spelnieniem
obowiagzkéw z tym zwiazanych ciazacych na pracodawcy;

5) jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktorych mowa w art. 9 ust 1 RODO konieczna
bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktdra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie;

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas okreslony w przepisach prawa;

7) przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

8) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana
zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego
rozporzadzenia RODO;

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz warunkiem
zawarcia umowy;

10) Pani/Pana dane osobowe mogga by¢ udost¢pniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa, umow powierzenia lub stosownych upowaznien;

11)Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane”.

Wojt Gminy Skoroszyce moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn zakonczy¢
postepowanie konkursowe bez wylonienie kandydata.

Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) — osoba
wytoniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powolania na skarbnika przez
Rad¢ Gminy Skoroszyce.
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