ZARZADZENIE Nr 89/2025
WOITA GMINY DUBENINKI
z dnia 3 stycznia 2025r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko - Skarbnik Gminy Dubeninki

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
609 z poin. zm. ) oraz art. 11 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U, z 2024r. 1135) oraz Zarzadzenia Nr 142/2020 Wojta Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze zarzadza sie co

nastepuje:

§1. 1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — Skarbnik Gminy Dubeninki.

2. Tresc ogtoszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Nabor 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 zatacznik do
Zarzgdzenia Nr 142/2020 Wéjta Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Dubeninki.

§2.1. Powotuje Komisje Rekrutacyjna, do przeprowadzenia postepowania konkursowego na stanowisko
Skarbnik Gminy Dubeninki w nastepujacym sktadzie:

1) Ewa Bogdanowicz-Kordjak — przewodniczacy komisji
2) Anna Kraszewska — sekretarz komisji
3) Bozena Kowalska — cztonek komis;ji

2. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowaé prawomocne decyzje w obecnoéci co najmniej
trzech cztonkow Komisji, w tym Przewodniczacego Komisji.

5 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczagcemu Komisji.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Pubeninki



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 89/2025 Wéjta Gminy Dubeninki
z dnia 3 stycznia 2025 .

WOIT GMINY DUBENINKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Skarbnik Gminy Dubeninki
1 etat w petnym wymiarze czasu pracy

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki.

2. Okreslenie stanowiska:

Skarbnik Gminy Dubeninki.

3. Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

posiada obywatelstwo polskie;

posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za:

a) przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnogci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

b) przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkdw skarbnika;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta 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) ukonczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

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

posiada znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, dochodach jednostek

samorzadu terytorialnego, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

posiada nieposzlakowana opinig.

4. Wymagania dodatkowe wobec osoby kandydata:

1)

2)

3)
4)
5)

Znajomosc przepisow z zakresu ustaw o:

a) samorzadzie gminnym,

b) podatkach i optatach lokalnych,

c) prawo zamowien publicznych,

d) kodeks postepowania administracyjnego;

znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej JST i dyscypliny finanséw publicznych;

doéwiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

biegta znajomos¢ programéw Ms Office;



6) prawo jazdy kat. B;

7) samodzielno$¢, sumiennos$é, dyspozycyjnosé, zdolnosci analityczne, organizacyjne,
komunikacyjne,

8) umiejetnosé kierowania i pracy w zespole;

9) Zaangazowanie i proaktywna postawa, otwartoéé na nowe pomysty i rozwigzania;

10) umiejetnosc pracy pod presjg czasu; i odpornosé na stres;

11) aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci;

12) umiejetnosé sprawnej arganizacji pracy wiasnej.

5. Zakres wykonywanych gtéwnych zadarn na stanowisku:

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
nadzér nad przygotowywaniem projektu uchwaty budietowej i wieloletniej prognozy
finansowej oraz nad zmianami w zakresie tych dokumentow;
przekazywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych
niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz kontrolowanie jego realizacji,
stata kontrola stopnia realizacji planu dochoddw, zaangazowania wydatkdw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu;
dokonywanie na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu, proponowanie optymalnych metod
i sposobu wydatkowania srodkéw pienieznych;
przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych informacji
o wykonaniu budzetu;
nadzoér nad terminowym regulowaniem zobowigzar Gminy Dubeninki;
nadzér nad terminowym sporzadzaniem sprawozdar budzetowych i finansowych;
nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;
nadzor nad rozliczaniem podatku od towardw i ustug urzedu i Gminy;
nadzor nad opracowaniem aktow prawnych w zakresie gospodarki finansowej, obiegu
dokumentow ksiegowych i ich prawidtowym stosowaniem;
wspotdziatanie z pracownikami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
realizowanych zadan;
opracowanie dokumentéw i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia
na obstuge bankowa, udzielenie kredytu itp.,
przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych oraz nadzor nad jej przestrzeganiem przez
pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;
opracowywanie projektow zarzadzen Wajta i uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej Gminy;
nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi: RIO, Urzedem Skarbowym, bankami, ZUS-em
i innymi instytucjami w zakresie wykonywanych zadan;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadann wynikajacych
z polecen lub upowainiert Wéjta w zakresie merytorycznych kompetencji,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie upowaznien
udzielonych przez Woijta,;
realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien;
nadzér nad dziatalnoscig Referatu Finansowego.



6.

1.

5.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca w wymiarze petnego etatu;

miejsce pracy miesci sie w budynku dwukondygnacyjnym bez windy. Bezpieczne warunki
pracy. Toalety niedostosowane do potrzeb oséb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim.
Bezposredni kontakt z interesantami. Praca w szczegdlnosci siedzgca, ale tez mozliwosc
pracy w terenie. Brak ucigzliwych, szkodliwych warunkow pracy;

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1638) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikdw w Urzedzie Gminy Dubeninki.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany wtasnorecznie przez
kandydata;

kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na stronie internetowe]
www.bip.dubeninki.pl (zaktadka , Ogfoszenia o naborze - dokumenty do pobranic”}*,
wypetniony i podpisany;

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe (poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem opatrzone datg i
wiasnorecznym podpisem);

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem
opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem) lub oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku

pracy;
os$wiadczenie kandydata, ze
a. posiada obywatelstwo polskie lub wskazanie innego wtasciwego
b. posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych*;
c. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za
e przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
e przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego;

(osoba wybrana do zatrudnienia, przed nawigzaniem stosunku pracy, bedzie
zobowigzana do ztoZenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
sqgdowej;

d. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania cbowigzkow skarbnika;

e. zapoznat sie z klauzulg informacyjng przy naborze kandydatéw na stanowisko;



7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024r. poz.1135);

8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym lub
innych zataczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO*.

*Druki oswiadczer sa do pobrania na stronie internetowej www.bip.dubeninki.pl (zaktadka

,,Ogtoszenia o naborze - dokumenty do pobrania”).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1) wymagane dokumentu aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie w sekretariacie
Urzedu Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki,
2) oferty musza znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,NABOR NA
STANOWISKO URZEDNICZE - Skarbnik Gminy Dubeninki”

3) termin sktadania ofert do 20 stycznia 2025 r. do godz. 12% - decyduje data i godzina wptywu

do urzedu,
4} dokumenty aplikacyjne ztozone po uptywie wyiej wymienionego terminu nie begda

rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

1) Gmina Dubeninki informuje, ze mimo zawirowan w finansach publicznych jest w bardzo dobrej

kondycji finansowej, co obrazujg wybrane wskazniki finansowe:

wartosé srednia
dla Gminy | arytmetyczna

Wskainik Nazwa wskaznika Dubeninki dla kraju

za 2023 (gminy

rok wiejskie)

Tablica 1: WSKAZNIKI BUDZETOWE

WB1 Udziat dochoddw biezgcych w dochodach ogotem 83,05 78,7
WB2 udziat transferéw biezgcych w dochodach biezacych 68,59 58,8
WB3 udziat nadwyzki operacyjnej w dochodach biezgcych 8,55 7,0
WB4 udziat wydatkéw majatkowych w wydatkach ogétem 22,59 31,1
WBS Obcigzenie wydatkéw biezgcych wydatkami na 35,51 45,2

wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen

Udziat nadwyzki operacyjnej i dochodéw
WB7 majatkowych w wydatkach majatkowych (wskaznik 108,5 81,4
samofinansowania)

Tablica 2: WSKAZNIKI NA MIESZKANCA

WLl Transfery biezgce na mieszkarca 4193,03 3350,3

WL2 Nadwyzka operacyjna na mieszkarnca 522,84 414,2

WL3 Zobowigzania ogdtem na mieszkarica 982,7 1219,2
Tablica 3: WSKAZNIKI WEDEUG TYTULOW ZADLUZENIA

Wz1 Udziat zobowiazar ogétem w dochodach ogdtem 13,35 16,6

WZ2 Relacja zadtuzenia do nadwyzki operacyjnej 1,88 10,0

WZ3 Obcigzenie dochodéw ogdtem obstugg zadtuzenia 2,79 3,3




WZ5 Obcigzenie dochoddw biezgcych obstugg zadtuzenia 4,28 5,3

Relacja wydatkéw na obstuge dtugu do rozchoddw na

7
sptate dtugu 443 e

WZ6

5)

6)

Szczegdty dotyczace budzetu gminy na stronie bip.dubeninki.pl

postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotfana
zarzadzeniem Wajta Gminy Dubeninki. Tryb pracy Komisji okresla ,,Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dubeninki
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”, z ktérym mozna
zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy Dubeninki przy ul. Dgbowa 27, 19-504 Dubeninki (pok. Nr 6)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ u Sekretarza
Gminy Pani Ewy Bogdanowicz-Kordjak pod numerem telefonu 87 615-81-37,

ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spefniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i
zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zatrudnieniu wybranego
kandydata albo zakorczeniu procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen przez okres trzech miesigcy,

dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie zakwalifikowaty sig do Il etapu mozna odebrac oscbiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki w ciggu 30 dni od ogfoszenia o zatrudnieniu

wybranego kandydata. W przeciwnym razie dokumenty zostang zniszczone.
w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, zastosowanie bgdzie miat art. 16 ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530 z pézn. zm.).

KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:
1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Dubeninki, z siedzibg przy ul.
Debowa 27, 19-504 Dubeninki, e-mail: sekretarzug@dubeninki.pl
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail:
iodo@dubeninki.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru

na stanowisko urzednicze).
4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:

1.

2.

art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Ustawa z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oscb

niepetnosprawnych.
art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w



dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych moga byé:

1. organy wfadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organdw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa,

2. w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane oscbowe w zakresie
imienia i nazwiska bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu,

3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celdw

okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia

przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00- 193 Warszawa) oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie

Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez

profilowaniu.



