ZARZADZENIE Nr 128/2016
WOJTA GMINY DUBENINKI

z dnia 08 czerwca 2016 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko skarbnika Gminy Dubeninki.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6z. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1202
z p6z. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko skarbnika Gminy Dubeninki.

Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych” stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/09 Wojta
Gminy Dubeninki z dnia 05 czerwca 2009r.

4. Ogtoszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Dubeninki.

§2

Powotuje komisje konkursowg, do przeprowadzenia naboru na stanowisko skarbnika
Gminy Dubeninki w nastepujgcym w sktadzie:

N

1. Stanistaw Kosinski - przewodniczgcy

2. Czestawa Rydzewska - Zz-ca przewodniczgcego

3. Bozena Wronowska - cztonek

4. Bozena Kowalska - cztonek

5. Irena Zakrzewska - cztonek
§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 128/2016
Wjta Gminy Dubeninki

z dnia 08 czerwca 2016r.

WOJT GMINY DUBENINKI
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
SKARBNIKA GMINY DUBENINKI

1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dubeninki
ul. Henryka Merckiego 27
19-504 Dubeninki

2.

Okreslenie stanowiska:

Skarbnik Gminy Dubeninki

3. Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
przestepstwo skarbowe;

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

6) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

7) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

8) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
I posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

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

4. Wymagania dodatkowe wobec osoby kandydata:

1) znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzgdu
terytorialnego, w szczegolnosci ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

2) wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepiséw prawa zwigzanych
z zakresem wykonywanych zadan, w szczegdélnosci ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci,

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw prawa,

4) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow
pakietu MS Office oraz innych programow ksiegowych i budzetowych,

5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnos¢ kierowania zespotem,
odpornos¢ na stres;

6) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzgdowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku
w pionie finansowo-ksiegowym.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu gminy. Zadania
gtbwnego ksiegowego jednostki sektora finanséow publicznych okresla art. 54 ust. 1
ustawy o finansach publicznych. Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie
prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaly w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy we wspétpracy z merytorycznymi
stanowiskami pracy i gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

2) opracowywanie oraz sporzgdzanie okresowych analiz sytuacji finansowej
gminy, sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu;

3) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz biezgce
informowanie Wjta o sytuacji finansowej gminy;

4) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy;



6.

7.

5) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych
z budzetem gminy (budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia
prognoza finansowa i jej zmiany itp.);

6) prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych;

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

8) kontrasygnowanie umoéw i innych czynnosci prawnych powodujgcych
zobowigzanie pieniezne budzetu Gminy Dubeninki;

9) analiza dokumentoéw finansowych oraz pism dotyczgcych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do wyptaty;

10) ksiegowanie dochodow budzetu gminy i sporzgdzanie sprawozdawczosci
jednostkowej w tym zakresie;

11) zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych,
uchwatach Rady Gminy oraz zarzgdzeniach Waéjta Gminy, w szczegdlnosci
pozyskiwanie srodkow finansowych w formie pozyczek i kredytéw zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

12) organizowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowo-
ksiegowe;j;

13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan
w referacie finansowym przez pracownikow na podlegtych stanowiskach;

14) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac finansowo-ksiegowych
wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikéw gminy oraz jednostki
organizacyjne;

15) wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczacych pracownikow
samorzgdowych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdéw prawa.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) sposéb zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie powotania,
W petnym wymiarze czasu pracy,

2) planowany termin zatrudnienia — 29 sierpnia 2016r.

3) miejsce Swiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Dubeninki, pietrowy,
schody, bez windy;

4) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz.U.
z 2014r. poz. 1786).

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Informuje sie Zze w miesigcu maju 2016 r. wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.



8. Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany

wiasnorecznie przez kandydata,;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na

4)

5)
6)

7

8)

9)

stronie internetowej www.bip.dubeninki.pl (zaktadka "Ogfoszenia o naborze —
dokumenty do pobrania")

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, uprawnienia
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem);

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$cé
z oryginatem) lub oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, Zze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentoéw lub przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);
oSwiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi;

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy
na stanowisku skarbnika,

10) oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu oswiadczenia

lustracyjnego wedtug zatgcznikow 1a lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz.U. z 2013 r., poz.
1388) - dotyczy os6b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. przystepujgcych
do naboru;

11)oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2015r. poz.2135 z pbéz. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014r.
poz.1202 z pdz. zm.)” w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze Skarbnika Gminy.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki, ul. Henryka Mereckiego 27, 19-504


http://www.bip.dubeninki.pl/

Dubeninki lub przestac¢ pocztg w terminie do dnia 23.06.2016r. do godz. 15.00
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Dubeninki),

2) na kopercie zawierajgcej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiesci¢
nastepujgce dane: imie i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata, numer
telefonu kontaktowego, a takze klauzule ,,KONKURS NA STANOWISKO
SKARBNIKA GMINY DUBENINKI”,

3) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dubeninki po wyzej
okreslonym terminie zostang odestane bez otwierania.

10. Informacje dodatkowe:

1) postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotana zarzgdzeniem Wéjta Gminy Dubeninki. Tryb pracy Komisji okresla
,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych”, z ktérym mozna zapoznaé
sie w Urzedzie Gminy Dubeninki przy ul. H. Mereckiego 27, 19-504 Dubeninki
(pok. Nr 6) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ u sekretarza gminy Pana Stanistawa Kosinskiego pod
numerem telefonu 087 615-81-37,

2) lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do I
etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej urzedu Gminy.
Dopuszczeni kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

3) informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwiocznie po zatrudnieniu
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przez okres trzech
miesiecy,

4) dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych bedg odsytane lub mozna
odebrac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki,

5) zgodnie z art.16 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014r. poz.1202 z p6éz. zm.), w przypadku osob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace na czas nieokreslony
zostanie poprzedzona umowg na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig  wczesSniejszego rozwigzania  stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

6) ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. tj. z 2016 r.
poz. 446 z pozn. zm.) — osoba wytoniona w konkursie zostanie przedstawiona
jako kandydat do powotania przez Rade Gminy Dubeninki.



