Zarzadzenie Nr 19.2020
Woéjta Gminy Banie
z dnia 07 lutego 2020 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy Banie
w Urzedzie Gminy Banie z siedziba przy ul. Skosnej 6.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy Banie w Urzedzie
Gminy Banie z siedzibg przy ul. Skosnej 6.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 umieszcza sie w Biuletynie Informagii
Publicznej Urzedu Gminy Banie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Banie.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 19.2020
Woéjta Gminy Banie
Z dnia 07 lutego 2020 r

Wéjt Gminy Banie
ogtasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
Skarbnik Gminy Banie
w Urzedzie Gminy Banie

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie

Okreslenie stanowiska: Skarbnik Gminy Banie

Forma nawiazania stosunku pracy: powofanie (przez Rade Gminy Banie na wniosek Wéjta Gminy
Banie), '

Wymiar etatu: peiny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

Poczatek zatrudnienia: od dnia 28 kwietnia 2020 r.

I. Wymagania niezbedne:

1) kandydat posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) kandydat posiada peing zdoino$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych;

3) kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) kandydat posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow giéwnego ksiegowego;

5) kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

6) kandydat posiada co najmniej 3 — letni staz pracy lub wykonywat przez co najmniej 3 lata
dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z zakresem wymagan okreslonym
na stanowisku, na ktérym prowadzony jest nabér;

7) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) kandydat nie byt karany za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkciji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

9) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku skarbnika gminy;

10) umiejetnos¢ obstugi komputera;

11) nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci i rachunkowosci w jednostkach
sektora finanséw publicznych;

2) znajomo$¢ zagadnier klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej;

3) biegta znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych
oraz praktyki funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek finansow
publicznych oraz innych przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku
Skarbnika Gminy:

4) biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi budzetu gminy, w tym
.BESTI@", MS Excel;

5) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawnych;

) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos$é¢, odpowiedzialno§¢, systematycznose, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos¢, samodzielnoé¢ w dziataniu, umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé
na stres, umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetnosé prowadzenie negocijaciji,
umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, rzetelno$é, zdyscyplinowanie, sumiennosé, umiejetnosé
precyzyjnego przekazywania informagji;

7) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
W ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé
lub interesownosé;

8) posiadanie prawo jazdy kat ,B”", wiasny pojazd.



lll. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

Skarbnik gminy jest réwnoczesnie gtéwnym ksiggowym budzetu. Zadania gtdwnego ksiegowego
jednostki sektora finanséw publicznych okre$la w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 22019 . poz. 869 ze zm.).

Zakres zadan;

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
2) opracowanie projektu budzetu gminy;
3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci, polegajgcymi zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki  $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowosci umow zawartych przez jednostke,
C) przestrzeganiu zasad rozliczers pienieznych,
d) analiza wykorzystania $rodkéw z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji jednostki;
4) kierowanie pracg pracownikow referatu Finansowo Ksiegowego oraz odpowiedzialnosé
za wykonywane przez nich obowigzki stuzbowe;
5) rozdzielanie korespondencji wsérad pracownikow w nadzorowanym referacie Finansowo
Ksiggowym:;
6) ustalanie planéw Zastepstw pracownikéw referatu F K;
7) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki:
8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych

i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

9) opracowanie zbiorowych sprawozdar: finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

10) sporzadzanie okresowych  analiz | Sprawozdan  z  sytuagji finansowej  gminy
oraz jednostek podlegtych gminie i przedstawianie ich wojtowi gminy;

11) znajomosc przepisow z zakresu prawa finansowego na zajmowanym stanowisku:

12) wykonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

13) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzefs wojta dotyczacych budzetu gminy;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych na zajmowanym stanowisku oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien wojta.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) stanowisko ziokalizowane w budynku Urzedu Gminy Banie na pierwszym pietrze;
2) psychofizyczne warunku pracy:
a) stanowisko decyzyjne,
b) praca o charakterze administracyjno — biurowym z wykorzystaniem monitora komputerowego
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy (wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji
siedzacej),



c)
d)

e)

obstuga urzadze biurowych (fax, skaner, drukarka),

praca wymagajaca bezposredniego, telefonicznego ub mailowego kontaktu z urzedami,
instytucjami i osobami fizycznymi,

praca wymagajgce wysokiego stopnia samodzielnosci  ale réwniez wspdétdziatania
W zZespole,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.

W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.).

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W styczniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik

zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Urzedzie Gminy Banie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

Zawodowe;j i Spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1

10.

11.

12.

list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystapienia do naboru — wiasnorecznie podpisany,
Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej, z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania) - wlasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o Zatrudnienie,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z  oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie
O zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, dokumenty potwierdzajgce okres | rodzaj
prowadzonej dziatalnosci, itp.),

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie innych dokumentow
0 posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

poswiadczona przez kandydata za zgodnosé z oryginatem kopia dokumenty potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

W przypadku kandydata nie posiadajgcego obywatelstwa polskiego przedstawienie dokumentu
potwierdzajacego znajomogé Igzyka polskiego w rozumieniy przepiséw o stuzbie cywilnej,
oOSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytoriainego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



13. oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazy petnienia funkgji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi,

14. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku skarbnika gminy (w przypadku wytonienia kandydata w procedurze naboru,
kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

15. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy
Banie na stanowisko Skarbnika Gminy Banie, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1781 ze zm.),

16. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Banie,

17. os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na podstawie art. 6 ust 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679/UE z 27.04.2016 . w sprawie ochrony osab
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) na przetwarzanie oraz udostepnianie danych
osobowych w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem rekrutacji w Urzedzie Gminy Banie
na stanowisko Skarbnika Gminy Banie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla
kandydata do pobrania na stronie www.bip.banie.pl w Zakfadce/Nabér na wolne stanowiska
urzednicze.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg
I wiasnorecznym podpisem (podpis czytelny). Poswiadczenie przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem kopii dokumentéw nalezy dokonat¢ dtugopisem koloru niebieskiego.

Ponadto przed przystapieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postepowania
konkursowego komisja konkursowa ma prawo zgdac przedstawienia dowodu osobistego kandydata
lub innego dokumentu potwierdzajacego jego tozsamosé oraz posiadane obywatelstwo.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Oferty nalezy skiadaé w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym lub adresem
poczty elektronicznej oraz telefonem kontaktowym i dopiskiem ~Nabér na wolne stanowisko
urzednicze Skarbnika Gminy Banie w Urzedzie Gminy Banie”

w terminie do dnia 28 lutego 2020 r. do godz. 14:00
Za posrednictwem poczty na adres: Urzagd Gminy Banie, ul. Sko$na 8, 74-110 Banie (decyduje data
wptywu oferty do urzedu) lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Banie, ul. Skosna 6, pok. nr 15,
w godzinach pracy urzedu.
Oferty ziozone po terminie nie beda rozpatrywane.



Nie dopuszcza sie skiadania ofert w postaci elektroniczne;.

Vill. Pozostale informacje.

1.
2.

10.

1.

12.

Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wéjta Gminy Banie.
Nabdr zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

- wstepna selekcja kandydatéw (bez udziatu kandydatéw) — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

- selekcja koricowa kandydatéw ~ rozmowa kwalifikacyjna iflub test kwalifikacyjny.
O terminie i miejscu  przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni drogg elektroniczng (e-mailem), telefonicznie (W przypadku braku adresy
mailowego) lub listownie.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacii.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez tlumacza przysiegtego.
Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw i niewskazanych w protokole
naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww.
terminie zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani
W wyniku naboru sg odsytane, jezeli kandydat Zaznaczyt to w ziozonej dokumentagii lub wystapi
z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dofaczone do jego akt osobowych.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie na stronie
internetowe;j Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy Banie (www.bip.banie.pl) oraz przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Banie, ul. Skosna 6.
Osoba zatrudniona na stanowisku Skarbnika Gminy jest zobowigzana do zlozenia oswiadczenia
majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
Z2019r. poz. 506 ze zm.).
Osoba, kiérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadczenie o niekarainosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Wéjt Gminy Banie zastrzega sobie prawo odwolania naboru bez podania przyczyny
oraz nie rozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.
Zgodnie z art. 18 ust, 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 ze zm.) osoba wytoniona w procedurze naboru zostanie przedstawiona jako
kandydat do powotania przez Rade Gminy Banie.

*Dotyczy kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 91 4166381 wew. 36 lub 91 4166381 wew. 23.

Banie, dnia 07 stycznia 2020 r.

Wéjt Gminy Banie
Arkadiusz Augustyniak



