Zarzadzenie Nr 120/2022
Woéjta Gminy Mastow
z dnia 6 wrzesnia 2022 roku

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko Skarbnika Gminy Mastéw

Na podstawie art. 33 ust 3, 6 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022t., poz. 559 z pdzn.zm.), art. 68' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Mastéw.

2. Szczegélowe informacje dotyczace konkursu zawiera ogloszenie stanowigce Zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o ktérym mowa w ust. 2 zostanie opublikowane w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Mastéw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Mastow.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Maslow

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Mastow
Tomasz Lato



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 120/2022
Wojta Gminy Mastow

z dnia 6 wrzeénia 2022 r.

WOJT GMINY MASEOW
oglasza konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Maslow

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

I1. Okreslenie stanowiska: Skarbnik Gminy Mastow

III. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1.
1)
2)
3)

4)

5)
6)

wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

posiada obywatelstwo polskie;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta s$rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
CO najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)

preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek sektora finansow
publicznych;

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu rachunkowosci, finansoéw publicznych oraz innych
przepisOw prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku Skarbnika Gminy;
znajomos¢ obstugi komputera;

cechy osobowe 1 predyspozycje: samodzielno$¢, zaangazowanie, dySpOzycyjnosc,
zdolno$ci analityczne;

Oorganizacyjne, komunikacyjne, umiejetnos¢ kierowania zespotem, odpornos¢ na stres.

IV. Zakres zadan realizowanych na stanowisku Skarbnika Gminy

Skarbnik gminy jest jednocze$nie gldownym ksieggowym budzetu. Zadania gtownego
ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych okresla art. 54 ust.1 ustawy o finansach
publicznych (t.j. Dz. U z 2022 r., poz. 1634 z p6zn.zm.). Do zadan Skarbnika Gminy nalezy



prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegblnosci:

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

2) koordynowanie planowania budzetu gminy;

3) opracowywanie projektow uchwat w sprawie budzetu, a takze projektoéw uchwat
w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu;

4) wykonywanie budzetu oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej;

5) opracowywanic analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajagcych z nich
wnioskow;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych, oraz informowanie rady oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty;

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

8) nadzor nad gospodarkag finansowa gminy, a w szczegolnosci odpowiedzialnosé
za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

9) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja 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) pelnienie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych gminy;

13) kierowanie, organizowanie pracy, koordynowanie i nadzor nad prawidtowsg realizacja
zadan przez poszczegdlnych pracownikow w podlegtlym Referacie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i poleceniami Wojta;

14) nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow zatrudnionych w podlegtym Referacie;

15) koordynowanie oraz nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci postgpowan
administracyjnych prowadzonych w podlegtym Referacie;

16) uczestniczenie w naradach kierownikow;

17) wskazywanie propozycji sposobu realizacji zadan Gminy w zakresie dotyczacym
podlegtemu Referatowi;

18) podpisywanie pism, dokumentow, uméw w zakresie okreslonym na podstawie
odrgbnego upowaznienia Wojta;

19) okreslanie zakresow czynnos$ci pracownikom zatrudnionym w podlegtym Referacie
oraz ich zmiana i biezgca aktualizacja;

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

21) opracowywanie okresowych ocen podleglych pracownikow;

22) udostepnianie informacji w Biuletynie informacji Publicznej;

23)wspotpraca z kierownikami pozostalych Referatow i Kkierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Gming;

24)realizacja obowigzkéw 1 odpowiedzialnos¢ w zakresie gromadzenia dochodow
budzetowych oraz wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny
celem uzyskania najlepszych efektow przy danych naktadach, w ramach realizacji
przypisanych zadan;

25) planowanie i wykonanie wydatkow zwigzanych z zakresem realizowanych zadan;

26) uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych zakresu dziatalnosci podlegtemu
Referatowi na podstawie upowaznienia Wojta;



27)podpisywanie dokumentow wewngtrznych w sprawach dot. funkcjonowania
podlegtych komérek organizacyjnych, niezastrzezonych do podpisu Wojta.

IV A. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat, przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo;

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

3) miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na I pigtrze
budynku w Urzedzie Gminy Mastow z siedzibg Mastéw Pierwszy ul. Spokojna 2,
26-001 Mastow, ktory nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych /brak
windy, budynek do II pietra/;

4) rodzaj pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobeg.

IV B. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

2. Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) ,,ust. 1. W toku naboru komisja wylania nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajqcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
ust. 2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.”

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2,
jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu pkt 1-5
ponizej):

1) kwestionariusz osobowy,

2) CV i list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
kandydata, zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu (dyplomy,
za$wiadczenia),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($§wiadectwa pracy,
za$wiadczenia jezeli nie rozwigzano stosunku pracy),

5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zal. o$wiadczenia
niezbedne):

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(13(a))_1?pit=2019-11-06

C) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).
Wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie ,,za zgodnosé z oryginatem”, data
I czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone
wiasnorgcznym podpisem kandydata.
Brak potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt. V.2 powoduje, ze oferta aplikacyjna
zostanie odrzucona z powodoéw brakow formalnych.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1.

2.

3.

Dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow z siedzibg Mastow Pierwszy ul. Spokojna 2,
26-001 Mastow (skrzynka podawcza umieszczona przy wejsciu Nr 2);

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mastow)
do dnia 15 wrzesnia 2022 r. do godziny 12.00 w zamknigtej kopercie z napisem
,»dotyczy konkursu na stanowisko Skarbnika Gminy Mastow”.

na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu
kontaktowego kandydata.
dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po uptywie wyzej okreslonego terminu jak
rowniez nie spetniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane i1 zostang
protokolarnie zniszczone.

VI1. Dodatkowe informacje:

1.

VIII.
1.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) ,, Informacje 0 kandydatach,
ktorzy zglosili sie do naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.
Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajacy wymogi formalne - okreslone w niniejszym ogloszeniu - bgda
informowani telefonicznie lub mailowo.
Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.maslow.biuletyn.net (zakladka ,,Aktualnosci-
Praca w Urzedzie Gminy”) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Mastow.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetnity wymagan formalnych oraz osob, ktore
nie zostaty wybrane do zatrudnienia beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
daty ogtoszenia wynikéw konkursu. Po uplywie tego terminu zostang zniszczone.
Wojt Gminy Mastéw moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn zakonczy¢
postepowanie konkursowe bez wytonienie 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 z po6zn.
zm.) — osoba wyloniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do
powolania na skarbnika przez Rad¢ Gminy Mastow.

Wojt Gminy Mastow

Tomasz Lato



