Zatgcznik

do Zarzadzenia nr OR.120. 34 .2021
Wéjta Gminy Turawa

zdnia 10.11.2021r.

OR.2110.8.2021.KR

Woéjt Gminy Turawa
ogtasza konkurs na stanowisko:
Skarbnik Gminy Turawa
w Urzedzie Gminy Turawa

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Turawa, 46-045 Turawa, ul. Opolska 39c
2. Okreslenie stanowiska: Skarbnik Gminy — petny etat
3. Wymagania niezbedne

1.

w

10.
11.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA), ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczone 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) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansdow publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw Skarbnika.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu.
Nieposzlakowana opinia.

Obstuga komputera oraz pakietu Microsoft Office.

Znajomosc¢ przepisdw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w
ogtoszeniu, zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych funkcjonowania
samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,



ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych, Prawa zaméwien publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzgdowych wraz z przepisami wykonawczymi do tych ustaw.

4. Wymagania dodatkowe

1.

w

O N UR

9.

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej badZz innych jednostkach
budzetowych;

doswiadczenie na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym;

znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej oraz samorzgdowych jednostek sektora finanséw publicznych;
znajomosc¢ programow ksiegowych i budzetowych;

umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania prawa;

Prawo jazdy kategorii B;

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie w realizacje zadan,
sumiennos$¢, odpowiedzialnosé, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
obowigzkowos¢, rzetelnosé, terminowosé, umiejetnosé kierowania zespotem, umiejetnosc
pracy w zespole, dobra organizacja pracy, komunikatywnosé, zdolnos¢ analitycznego
myslenia, wysoka kultura osobista,;

Dyspozycyjnos¢ (m.in. udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji).

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje gtédwnego ksiegowego budzetu Gminy, organizuje
gospodarke finansowg Gminy, opracowuje budzet Gminy i sprawuje nadzér nad jego
wykonywaniem oraz nadzoruje i koordynuje prace stuzb finansowo-ksiegowych Urzedu Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
Dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

o

10.
11.
12.

13.
14.

15.

i finansowych;
Petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy Turawa i Urzedu Gminy Turawa;
Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy i jej Komisji;
Opracowywanie projektu budzetu gminy, szczegétowego podziatu wydatkéw i dochodéw
oraz wspoéttworzenie strategii rozwoju gminy;
Przygotowywanie uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych (budzet i jego
zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany itp.);
Whnioskowanie wobec uprawnionych organdéw oraz opiniowanie projektéw decyzji i aktéw
normatywnych wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu gminy;
Nadzdr i kontrola nad realizacjg budzetu gminy, w tym nad prawidtowym stosowaniem
klasyfikacji budzetowej;
Nadzdr nad dziatalnoscig gospodarczo-finansowga jednostek organizacyjnych Gminy;
Prowadzenie skonsolidowanej rachunkowosci dla podlegtych jednostek organizacyjnych
Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej dochoddéw i wydatkdw oraz realizacji
zadan budzetowych oraz biezgce informowanie Wdjta o sytuacji finansowej Gminy;
Scisty nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
Sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania budzetu i srodkdw pozabudzetowych
oraz dokonywanie okresowych ocen, analiz i prognoz realizacji budzetu;
Przygotowywanie materiatéw informacyjnych z zakresu spraw finansowych i przedktadanie
Woéjtowi, Radzie Gminy i jej organom;



16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Kontrasygnowanie umow i innych czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzania
pieniezne budzetu gminy;

Akceptowanie rachunkéw do wyptaty, podpisywanie przelewéw;

Analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych, opiniowanie
decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

Kontrola nad ewidencjg i wykorzystaniem srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych;
Wspodtorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajgcej prawidtowy przebieg
operacji gospodarczych i finansowych;

Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez Gmine zobowigzan z tytutu
kredytow, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz niezbednych dokumentéw w
zakresie sptaty zadtuzenia i kosztéw jego obstugi;

Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do udzielania z budzetu Gminy pozyczek,
poreczen, gwarancji bankowych;

Wspdtpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowg, ZUS, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy;

Wspodtpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych
oraz przy innych pracach zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych pozabudzetowych
Srodkow finansowych;

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, zabezpieczenie
finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Gminy oraz
zarzadzeniach Wéjta, w szczegdlnosci pozyskiwanie srodkéw finansowych w formie pozyczek
i kredytow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

Prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych;

Nadzorowanie wtasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

Zorganizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
Opracowywanie procedur, przepisdw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji
(m.in. pism, instrukcji, zarzadzen, uchwat);

Sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach w zakresie ksiegowosci
budzetowej;

Wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
zadan wynikajgcych z polecen Wéjta lub upowaznien Wijta.

6. Informacja o warunkach pracy:

1.

ukwnN

Umowa o prace na podstawie powofania, zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Praca w Urzedzie Gminy.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi w ramach obowigzkdéw
stuzbowych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz poleceniami kierownika jednostki.
Praca wigze sie rowniez z przemieszczaniem sie w budynku Urzedu nieprzystosowanym dla
0s6b niepetnosprawnych.

Dodatkowo:

Pracownik zatrudniony na stanowisku Skarbnika zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia
majatkowego — zgodnie z art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym.



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys wraz z przebiegiem pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopia swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace wymagany
staz pracy, w tym na stanowisku z zakresu ksiegowosci,

5) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
i innych dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz
Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje
prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polski na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,

7) Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw
panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji pafstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

11) oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi.

12) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku.

13) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku, w ktérym kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 22.11.2021r. do godz.16:00
pod adres: Urzad Gminy Turawa, ul. Opolska 39c, 46-045 Turawa w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Turawa”.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV  powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)".



10.Etapy konkursu:

l. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia wymogodw formalnych.

Il. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

Il. Przedstawienie Radzie Gminy wybranego kandydata do powotania na Skarbnika Gminy.

V. Powotanie kandydata na stanowisko Skarbnika przez Rade Gminy zgodnie z art.18 ust.2 pkt 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Turawa.
Wéjt Gminy Turawa

/-/ Dominik Pikos

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy Turawa z siedzibg w Turawie (46-045) przy ulicy
Opolskiej 39¢c. Z administratorem mozna skontaktowaé sie mailowo: ug@turawa.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —iod@turawa.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze konkursu,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22" 81 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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