ZARZADZENIE NR 136/2021
RADY GMINY W GALEWICACH

z dnia 4 listopada 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko Skarbnika Gminy Galewice

Na podstawie art 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2021r.,
poz.1372; zm. 2021 r. poz. 1834) oraz na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 2, art. 11 ust.1 i art. 12 ust.1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r, poz.1282), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Galewice.
§ 2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko Skarbnika Gminy Galewice zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Galewice oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Galewicach.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy

Piotr Kolodziej
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 136/2021
Rady Gminy w Galewicach
z dnia 4 listopada 2021 r.

Wéjt Gminy Galewice
oglasza nabor na stanowisko Skarbnika Gminy Galewice, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Galewicach
Wymagania niezbedne :
1) posiadanie wyzszego wyksztalcenia;

2) posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie ipisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkoéw gldwnego ksiggowego;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu;

6) znajomos$¢ przepisow prawa zwiagzanych zzakresem — wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania  samorzadu terytorialnego ikodeksu postgpowania administracyjnego tj. ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowe;j,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku od S$rodkéw

transportowych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisow wykonawczych do
tych ustaw;

7) znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu finansow  publicznych, rachunkowosci, szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, podatkéow, postepowania egzekucyjnego w administracji, prawa zamowien publicznych,
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, przepisow dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatkow od towarow i ustlug (VAT) oraz innych
wymaganych na stanowisku skarbnika.

Spetienie jednego z ponizszych warunkow:

1) ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupeliajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

2) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej iposiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci;

3) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisdéw;

4) posiadanie certyfikat ksiegowy uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.
Wymagania dodatkowe ( pozadane):

1) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa w tym redagowania uchwat budzetowych;

2) doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie w zakresie ksiggowosci jednostek sektora
finansow publicznych;

3) prawo jazdy kat. B;
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4) Umiejetnos¢ bezkonfliktowego dziatania.

5) pozadane cechy osobowosci: dyspozycyjnos$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
kreatywnos$¢, umiejetnos¢ myslenia analitycznego, otwarto$¢ na state podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy;

6) odpornos¢ na stres;

7) mile widziane do§wiadczenie w pracy zawodowej w administracji samorzadowej w tym praktyka
na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo - ksiggowym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku min. :

Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie gldéwnym ksiegowym budzetu i petni obowigzki Kierownika Referatu
Finansowego.

Zadania gtownego ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych okresla art.54 ust.1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021r., poz.305 z pézn. zm.).

Do zadan Skarbnika Gminy — Gléwnego ksiggowego budzetu, glownego ksiggowego jednostek
budzetowych

gminy oraz instytucji kultury nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkow i sprawowanie odpowiedzialno$ci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej urzedu gminy, jednostek budzetowych gminy, instytucji kultury,

2) prowadzenie ksiggowosci budzetu gminy;

3) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji rachunkowosci i obiegu dokumentow
Ksiggowych;

4) obstuga kredytow bankowych i pozyczek;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowien publicznych w zakresie wyboru
banku na udzielenie kredytéw;

6) uruchamianie §rodkow pienigznych na wydatki urzedu gminy oraz podleglych jednostek budzetowych
1 instytucji kultury;

7) opracowywanie i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i zatwierdzaniem budzetu gminy;

8) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zmian w budzecie i innych w ramach referatu;

9) opracowywanie projektow uchwat podatkowych;

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o wykonaniu budzetu
gminy oraz o sytuacji finansowej gminy;

11) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej gminy;

12) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej dla gminy oraz jej zmian;

13) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

14) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez pracownikow referatu;

15) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych (ewentualnie
udzielanie upowaznien dla innych os6b do dokonywania kontrasygnaty);

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

17) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej dla jednostek organizacyjnych gminy;

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
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gospodarczych i finansowych;

19) dokonywanie kontroli kasy;

20) opiniowanie projektow uchwat organdéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

21) peienie funkcji organu kontroli finansowej i obiegu dokumentow finansowych w zakresie kompletnosci
i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
i upowaznien Wojta Gminy;

23) wykonywanie czynnosci w ramach przepisow zapobiegajacych ,, praniu brudnych pieniedzy”;

24) nadzér nad prowadzeniem stuzby przygotowawczej w referacie finansowym,;

25) nadzor i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne;

26) opracowywanie okresowych ocen podleglych pracownikow;

27) udzial w komisjach zwiazanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze w referacie
finansowym;

28) wspotpraca  z kierownikami pozostalych komorek organizacyjnych i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez gming;

29) zapewnienie biezacego funkcjonowania podlegtych komorek organizacyjnych w przypadku nieobecnosci
pracownikow, ktorzy majg si¢ wzajemnie zastgpowac;

30) realizacja obowiazkéw i odpowiedzialno§¢ w zakresie gromadzenia dochodéw budzetowych oraz
wydatkowania $rodkow publicznych w sposob celowy i oszczedny celem uzyskania najlepszych efektow
przy danych naktadach, w ramach realizacji przypisanych zadan.

Warunki zatrudnienia:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony;

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

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy
w Galewicach.

4) stanowisko nieprzystosowane do pracy na wozku inwalidzkim.
5) praca przy monitorze ekranowym przekraczajaca 4 godziny na dobg.

6) w budynku istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostepno$¢ do pomieszczen biurowych
i sanitarnych (brak windy).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Galewicach w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6% .

Wymagane dokumenty :
1) CV-odrecznie podpisane;
2) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany przez kandydata;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorgcznie podpisany przez
kandydata, ( stanowiacy zalacznik nr 1 do ogloszenia );

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych posiadanie kwalifikacji zawodowych uprawnien Iub
umiejetnosci, zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu.
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7) o$wiadczenie kandydata ( zalgcznik nr 2) :

- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- ze posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w petni praw publicznych,

- 7ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie szczegdlnej kategorii moich danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 9ust.1 RODO zawartych w lisScie motywacyjnym lub zataczonych do niego dokumentach, (
wymagane, gdy podawane sg informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia) TAK/NIE;

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8)w przypadku osoby niepelnosprawnej ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Termin i1 miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktadac osobiscie w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Skarbnika
Gminy Galewice” , w pok. 208 Urzedu Gminy w Galewicach w godzinach pracy urzedu, lub poczta na adres
Urzedu Gminy w Galewicach, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice do dnia 19 listopada 2021 r. do godz.13.00.
O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje, ktore
wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w trzech etapach: I etap-analiza dokumentow pod wzgledem spetnienia
wymogow formalnych; II etap test pisemny; III etap rozmowa kwalifikacyjna. Do III etapu naboru zostana
zakwalifikowane 3 osoby z najwigksza liczba punktow z testu. W razie gdy do naboru zgtosi si¢ mniej osdb
(ponizej 4) 1l etap zostanie pominigty iz kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci o terminach kolejnych etapéw i1 wynikach zostang powiadomieni telefonicznie na podany w ofercie
numer telefonu.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Galewicach.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie
Urzegdu Gminy w Galewicach. Dokumenty nie odebrane w terminie 6 miesigcy od dnia podania wynikow
zostang zniszczone.

4. Wojt Gminy Galewice zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

5.Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym( tj. Dz.U z2021r. poz. 1372) - osoba wyloniona w konkursie zostanie
przedstawiona jako kandydat do powolania na Skarbnika Gminy na wniosek Wo¢jta Gminy Radzie Gminy
w Galewicach.

Wojt Gminy
/-/ Piotr Kotodziej

Uwaga; kwestionariusz osobowy - zalgcznik nr 1, druk o$wiadczen - zatagcznik nr 2 dla osoby ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie sg do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy w Galewicach w zatacznikach do niniejszego
ogloszenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 136/2021
Rady Gminy w Galewicach
z dnia 4 listopada 2021 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Czesc A:

Imie i

. Drugie imi
nazwisko £ ¢

Data
urodzenia

Czesc B:

Numer

telefonu: podanie numeru telefonu nie jest obowigzkowe, ale ultatwi nam ki ikacje

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

Ulica Numer domu Numer mieszkania

Miei

§é lejscowo Kod pocztowy Poczta

Ukonczona Rok ukonczenia szkoly:
szkola:

Zawod, specjalnos$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul
naukowy:

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (podany w kolejnosci chronologicznej):

Okres

od do nazwa i adres pracodawcy stanowisko

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegélnych:

Oswiadczam, ze dane zawarte w czgsci A sg zgodne z dowodem osobistym seria ...................... nr
.............................................. WYAANYIN PIZEZ ...ttt ettt ettt ettt st eateeaee e

[ub iINNymM dOWOdEM tOZSAMOSC .....eecvveivreiiiesiieeiiesiesireseeesteestresttesesestaeseaestsesesesssesssesssesssesseesssenssenens

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych begdzie Wojt Gminy Galewice, z siedziba w Galewicach ul.
Wielunska 5.

Kontakt: adres e-mail: sekretariat@galewice.pl, telefon: (62) 783-86-18,
Kontakt do Inspektora ochrony danych email: inspektor@myiod.pl.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych w zaleznosci od celu bedzie:

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (ustawy Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. B RODO"), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. A RODOV), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO! potwierdzajacych
niepetnosprawnosci (jezeli Pania/Pana dotycza), podstawa prawng przetwarzania tych danych bedzie zgoda na
ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO') wyrazona poprzez akt dostarczonego przez Panig/Pana
orzeczenia o niepetnosprawnosci (art. 9 ust. 2 lit. A RODO'). Ztozenie tych dokumentow jest dobrowolne, ale
niezbedne w przypadku, gdy zamierza Pani/Pan skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownika samorzadowych.

Urzad Gminy bedzie przetwarzat Pan/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach, jezeli wyrazi
Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. A RODO!), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W przypadku rekrutacji na stanowiska bez obowiazku ogtoszenia konkursu Pani/Pana dane nie beda
udostepniane. Natomiast w przypadku wybrania kandydata w konkursie Pani/Pana dane osobowe begda
upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Urzgdu Gminy przez okres co
najmniej 3 miesiecy zgodnie art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych, gdyz co do zasady imi¢ nazwisko
oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sg jawne. W przypadku pozostatych kandydatéw Pani/Pana
dane osobowe nie bedg upublicznianie, ale moga by¢ udostepnianie wszystkim zainteresowanym podmiotom
i osobom, zgodnie z art. 2 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Okres przechowywania Pani/Pana dokumentow w procesie rekrutacji jest od 3 miesiecy do 5 lat od
zakonczenia rekrutacji. Okres ten zalezy od stanowiska, n ktore Pan/Pani kandyduje.

W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy.

1. Zgodnie zRODO! przystuguje Pani/Panu: dostepu do tresci swoich danych, przenoszenia, ich
poprawiania, sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
jak rowniez usunigcia, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywiazania si¢ przez Administratora
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa. Ma Pani/Pan prawo takze do wniesienia skargi do organu
nadzorczego’.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy i ustawy
o pracownika samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

'Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz podjetych dziatan.

2Prawo wniesienia skargi do Prezesa UODQ dotyczy wylgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych

(miejscowos¢ i data

(imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)
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OSWIADCZENIE

W zwiazku zubieganiem si¢ — w trybie okreslonym wart.11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z2019 r, poz.1282) o zatrudnienie w Urz¢dzie Gminy
w Galewicach na stanowisko..............c.cooooiiiiiiii, .

oSwiadczam .ze:

- posiadam ObYWatelStWO . ... .o e ;

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

- nie bytem (am) skazany (a) prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

- nie bylem (am) skazany (na) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- wyrazam zgod¢ na przetwarzanie szczegolnej kategorii moich danych osobowych, o ktorych mowa w art.9
ust.1 RODO zawartych w liscie motywacyjnym lub zalaczonych do niego dokumentach (wymagane, gdy
podawane sa informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia ) TAK, NIE.

podpis osoby sktadajagcej oswiadczenie

! polskie lub inne (wpisac jakie).
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