Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 51/2024

Wojta Gminy Oporow
z dnia 14 czerwca 2024 roku

WOJT GMINY OPOROW
Oglasza otwarty nabér na stanowisko Skarbnika Gminy Oporéw

Miejsce pracy: Urzad Gminy Oporéw, Oporow

Nazwa stanowiska pracy: Skarbnik Gminy Oporow

Przewidywany termin zatrudnienia: od dnia 01 wrzesnia 2024 roku
Wymagania niezb¢dne wobec kandydata:

1)
2)

3)
4)

)

6)

7
3)
9)
a)
b)

c)

obywatelstwo polskie,

obywatelstwo panstw Unii Europejskiej oraz obywatele innych parnstw, ktorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite; Polskiej,
pelna  zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych(oswiadczenie),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (oswiadczenie),

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe
(oswiadczenie),

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
peinienia  funkcji  zwigzanych 2z  dysponowaniem $rodkami publicznymi
(oSwiadczenie),

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow skarbnika,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu
(oswiadczenie),

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

ukoficzone ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczona Srednia. policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
wpisanie do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw.

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych. wydane na podstawie odrebnych PrZepisow.

2. Wymagania dodatkowe:
I) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego

(W szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym),

2) wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepisow prawa zwigzanych z




zakresem wykonywanych zadan, w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych
1 ustawy o rachunkowosci,

3) umiej¢tnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,
4) dobra znajomos¢ obstugi komputera w §rodowisku Windows, programéw pakietu MS

Office, BESTIA oraz innych programéw ksi¢gowych i budzetowych.

J) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,

organizacyjne, komunikacyjne, umiejgtnosci kierowania zespolem, odpornos$é¢ na
stres;

6) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w

administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiegowym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan Skarbnika naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowe) gminy zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami prawa, koordynowanie prac zwiazanych z wykonywaniem
budzetu i realizacja wynikajacych z tego tytutu zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a
w szczegblnosci:

D
2)

3)
4)

)
6)
7)
8)

9)

nadzor 1 koordynacja pracy Referatu Finansowo - Budzetowego

dokonywanie kontrasygnaty o$wiadczeri woli sktadanych w imieniu gminy, jezeli
mogg one spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych.

nadzorowanie prac dotyczacych opracowania projektu budzetu gminy.

czuwanie nad prawidlowg realizacja budzetu i opracowywanie okreslonych analiz
1 sprawozdan w tym zakresie.

zapewnienie prawidlowego dysponowania kredytami budzetowymi.

organizacja kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie.
wspolpraca z dyrektorami szkol, ktére sa jednostkami organizacyjnymi Gminy,
w zakresie tworzenia i wykonywania ich budzetow.

wspolpraca z kierownikiem zakladu budzetowego, ktory jest jednostka organizacyjna
Gminy w niezbednym zakresie.

kontrola finansowa zadan realizowanych ze $rodkéw budzetu Gminy.

10) przygotowywanie projektow uchwal, w szczegdlnosci dotyczagcych zmian budzetu

oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy oraz podatkéw,

I1) wspolprace z Regionalng Izbg Obrachunkowsg oraz innymi instytucjami, w tym

bankiem realizujgcym obstuge budzetu Gminy Oporéw.

12) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Oporéw oraz w pracach komisji Rady Gminy

Oporéw w niezb¢dnym zakresie.

4. Warunki zatrudnienia:

a) wymiar czasu pracy: 1 etat:

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

¢) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg.

S. Wymagane dokumenty:

1) podanie o zatrudnienie wraz z zyciorysem zawierajacym informacje, o ktérych mowa
wart. 22' §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2023 r., pozZ.
1463) , tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez




kandydata, ~wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy
(potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

3) dokumenty potwierdzajagce spelnianie wymagan okreslonych w pkt 1 niniejszego
ogloszenia (o$wiadczenia),

4) poswiadczone przez kandydata czytelnym podpisem kserokopie za$wiadczen
o ukonczonych kursach i szkoleniach zwigzanych ze wskazanym stanowiskiem.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Informuje si¢, ze w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynidst mniej niz 6%.

7. Informacja o sposobie, terminie i miejscu skladania ofert:

- Sposob skladania ofert: oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i numerem telefonu oraz dopiskiem ..Konkurs na stanowisko pracy-
Skarbnik Gminy Oporéw™ osobiscie (w Sekretariacie Urzedu Gminy Oporéw) lub listem
poleconym (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Oporéw) na adres Urzad Gminy
Oporéw, Oporéw 25, 99-322 Oporéw

- termin: wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 08.07.2024 roku do godz. 15.00.
Informacja o skladaniu ofert w wersji elektronicznej

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania oferty w wersji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz oferta
skladana w wersji elektronicznej powinna zawieraé elektroniczne kopie wymaganych
dokumentéw jako zalgczniki do oferty. Oferty w wersji elektronicznej nalezy przestaé na
adres: gmina@oporow.pl

Miejsce 1 termin j.w.

Oferty zlozone po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Niekompletne oferty, nie speiniajgce wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu,
a takze dostarczone po wyznaczonym terminie zostana odrzucone.

Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie, bez
podania przyczyny.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
® praca przy monitorze ekranowym,
* obstuga urzadzen biurowych (drukarka, faks, kserokopiarka),
®* miejsce pracy nie jest dostosowane dla 0sob niepeinosprawnych, poruszajacych si¢ na
wozku inwalidzkim (budynek nie posiada windy ani podjazdu).

9. Dodatkowe informacje

* dane kandydata, ktory spelni wymagania formalne, okreslone w pkt 1 1 zostanie
wybrany do pracy w ramach niniejszego konkursu. zostang ogloszone w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Oporéw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Oporéw,

e dokumenty aplikacyjne, ktore nie zostana przez kandydata odebrane po uplywie trzech
miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury rekrutacji zostang protokolarnie zniszczone.




[nformacji dotyczacych naboru udziela Sekretarz Urzedu Gminy Oporow, tel. 24 383
1167,

* informacje o kandydatach, ktérzy zglosi si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

10. Informacja o sposobie powiadomienia kandydatow, terminie i miejscu
przeprowadzenia post¢powania konkursowego:

* o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub poprzez e-mail. Osoby, ktére nie spelnia wymogow
formalnych nie bede informowane.

e informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Oporéw

11. Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Oporéw, Oporow 25,
99-322 Oporéw. Z administratorem mozna skontaktowaé si¢ mailowo: gmina@oporow.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowaé sie
mailowo: 1odo@iodo.kutno.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku danych
dotyczacych zdrowia.

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

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesi¢cy od zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawia zgody przed jej cofnigciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art.
art. 22' §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




