Zarzadzenie Nr 53/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 15 maja 2024 roku

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko Skarbnika Gminy Dobre

Na podstawie art. 33 ust 3, 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2024 r., poz. 609 ), art. 68! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z

2023 r., poz. 1465 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.
1. Oglaszam konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Dobre.

2. Szczegdtowe informacje dotyczgce konkursu zawiera ogloszenie stanowigce Zafacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o ktérym mowa w ust. 2 zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy Dobre oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy
Dobre.

§ 2.
Powotuje komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia konkursu w skladzie:

1. Piotr Chmielewski— Przewodniczacy Komisji
2. Katarzyna Bakowska— Czlonek Komisji
3. Martyna Kiljaficzyk — Sekretarz Komisji

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu ds. o$wiaty i kadr w Urzedzie
Miasta i Gminy Dobre.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Bu trz

Kam irowski



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 55/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 15.05.2024 1.
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DOBRE
oglasza konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Dobre
I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Miasta i Gminy Dobre
ul. Kosciuszki 1
05-307 Dobre
II. Okreslenie stanowiska: Skarbnik Gminy Dobre
I11. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1. wymagania niezbedne do podjgcia pracy na danym stanowisku:
1) posiada obywatelstwo polskie;
2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu;
6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig;

7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukoficzyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j 6-

letnig praktyke w ksiggowosci,



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

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek sektora finansow

publicznych;

2) znajomos$¢ przepisOw prawa z sakresu rachunkowosci, finanséw publicznych oraz innych

przepiséw prawa niezbgdnych do wykonywania zadan na stanowisku Skarbnika Gminy;
3) znajomo$¢ obstugi komputera;

4) cechy osobowe i predyspozycje: samodzielnoéé, zaangazowanie, dyspozycyjnosc, zdolnosci

analityczne;

5) Organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosé kierowania zespotem, odpornos¢ na stres.
IV. Zakres zadan realizowanych na stanowisku Skarbnika Gminy

Skarbnik gminy jest jednoczesnie glownym ksiegowym budzetu. Zadania glownego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust.1 ustawy o finansach
publicznych (t,j. Dz. U z 2023 1., poz. 1270 z pézn.zm.). Do zadan Skarbnika Gminy nalezy
prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a W

szczegolnosci:

1. Znajomoéé Kodeksu Pracy,Kodeksu Cywilnego,Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym,ustawy O finansach  publicznych i innych przepisow
materialnych niezbednych na stanowisku,

2. biezace dostosowywanie dziatan do aktualnych przepiséw prawnych obowigzujacych na
stanowisku ,znajomo$¢ orzecznictwa w tym zakresie,

3. przetrzeganie i biezaca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

4. umiejetno$é uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych

normg prawna,

5. zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowe; realizacji zadan i obstugi interesantow,

6. prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne i prawne



projektéw decyzji administracyjnych w zakresie whasciwosci stanowiska,
7. przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatow dla potrzeb Rady Miasta i Gminy
Dobre, ich Komisji oraz zarzadzen Burmistrza, rowniez z uwzglednieniem gospodarki
finansowej Gminy,
8. wspotpraca z Radg Miasta i Gminy i jej Komisjami,
9.0pracowywanie projektu budzetu gminy, wspotdziatanie z organami adminsitracji rzadowe]
i samorzadowej ,
10. przygotowywanie sprawozdan,ocen,analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
11. wspbldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
12.stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej zasad wewngtrznego obiegu i
przechowywania akt oraz ich archiwizacja,
13. usprawnianie metod i form pracy wilasnej w urzedzie,
14. udzial w pracach na rzecz wyboréw,referendow i spisow,
15. wykonywanie obowiazkdw statystycznych,
16. rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy,
17. wspélpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajacych
wspdlnego rozstrzygniecia,
18. realizacja zadan wynikajacych z ustaw i wydanych do nich rozporzadzen wykonawczych:
a/prawo zamowien publicznych,
b/o ochronie danych osobowych,
¢/o ochronie informacji niejawnych,
d/o dostepie do informacji publicznej ,
e/o odpowiedzialnoci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
19. organizowanie i pozyskiwanie $rodkéw finansowych spoza budzetu gminy na zadanie
realizowane na stanowisku,
20. systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatéw do Biuletynu Informacji
Publicznej pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w urzgdzie,
21. wykonywanie zadaf wynikajacych z polecefi lub upowaznierl Burmistrza,
22. przygotowywanie i opracowywanie materialtéw promujacych gmine,
23. realizacja zadafh wynikajacych z zarzadzef Burmistrza,
24. kierowanie i ksztattowanie u podlegtych pracownikéw postaw sumiennosci, dbatosci o
prace i wysoka jej jako$¢, oraz zaangazowania w pracy.
25. ustalanie zakresoéw czynnodci, zadan i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow w

uzgodnieniu z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza i Sekretarzem



26.dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych w oparciu o
obowiazujace przepisy oraz wystgpowanie zwnioskami osobowymi dot.wyréznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikow, a
przynajmniej raz w roku, wykonywanie samooceny systemu kontroli zarzgdczej dokumentujgc
jej wyniki.

27. nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatu,
28. kierowanie pracg referatu oraz nadzér nad wiasciwym spetnianiem obowigzkow przez
pracownikow referatu,

29. prawidtowy podzial pracy w referacie i zaopiniowanie realizacji zadan,

30. nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikéw referatu,

31. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa przepisow o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy,
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

32. przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

33. obowiazkowe uczestnictwo w Sesjach Rady posiedzeniach Komisji Rady, na polecenie
Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

34. realizowanie interpelacji, wnioskéw radnych i opinii Komisji Rady w ciagu 14 dni od dnia
ich otrzymania.

35. wspoldziatanie z organami samorzadu mieszkafcow wsi, a szczegOlnie w udzielaniu
pomocy w realizacji zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich,

36. prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

37. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

38. opracowywanie projektu budzetu Gminy a takze jego nadzor

39. dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji 1
wykonaniu ,

40. przekazywanie kierownikom referatow i pracownikom oraz kierownikom jednostek
podlegtych , wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowywania projektu planu budzetu,
41. nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j,

42. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienigznych,

43. nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansows gminy i podlegtych gminie jednostek,

44. dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej,

45. przestrzeganie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji finansowe;j,



46. realizacja zadan finansowych gminy wynikaj acych w szczegolnosci z ustaw o samorzadzie
gminnym, o podatku rolnym, lesnym , o podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej,
finansach publicznych, ordynacja podatkowa, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych , podatku od towaréw 1 ustug, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

47. nadzoér nad ewidencja i gospodarka majatku Gminy,

48. prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej Gminy

49. opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

50. wspolpraca z Sekretarzem Gminy w realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

51. opracowywanie wytycznych w sprawie materiatéw planistycznych dla jednostek
organizacyjnych Gminy oraz komoérek organizacyjnych Urzedu do projektu uchwaty oraz do
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

52. realizacja innych zadan w zakresie finansow przyjetych przez gming na podstawie ustaw,
porozumien lub wynikajgcych  z przepiséw szczegblnych oraz polecen i upowaznien
Burmistrza,

IV A. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1 etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

2) forma zatrudnienia: powolanie (zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych). Do stosunku pracy nawigzanego na podstawie powolania majg zastosowanie

przepisy kodeksu pracy (art. 68 - 72);

3) miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na I pigtrze budynku w
Urzedzie Miasta i Gminy Dobre z siedziba ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre , ktory jest nie jest

dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych / brak windy/.
4) rodzaj pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg.
IV B. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

1. W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i

spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2022 1., poz. 530) ,,ust. 1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu



spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem

zatrudnienia wybranego kandydata.

3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0s0b, o ktorych

mowa w ust. 1.”

4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest

obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu pkt 1-5 ponizej):
1) kwestionariusz osobowy,

2) CV i list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata, zgodnie

z wymogami podanymi w ogloszeniu (dyplomy, zaswiadczenia),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia

jezeli nie rozwigzano stosunku pracy),
5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zat. O$wiadczenia niezbgdne):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych,

¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowane;j opini,

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,



f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie z
ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO 1 RADY (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1781).

2. Wszystkie kserokopie musza miec potwierdzenie ,.za zgodnos¢ z oryginatem”, data 1
czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone wlasnor¢cznym

podpisem kandydata.

3. Brak potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. V.2 powoduje, ze oferta aplikacyjna zostanie

odrzucona z powodow brakéw formalnych.
VL. Termin i miejsce sktadania dokumentow

1. Dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie pokdj nr 2 w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre, ul. Koéciuszki 1, 05-307 Dobre

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Dobre) do
dnia 3 czerwea 2024 r. do godziny 9.00 w zamknigte; kopercie z napisem ,,dotyczy konkursu

na stanowisko Skarbnika Gminy Dobre”.

¢) Dopuszcza si¢ réwniez mozliwosé sktadania ofert w postaci elektronicznej. Termin
sktadania uptywa w dniu 3 czerwca 2024 r. do godziny 9:00. Oferta sktadana w postaci
elektronicznej powinna by¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i zawierac elektroniczne kopie
dokumentéw wymaganych jako zatgczniki do oferty. Pismo podpisane podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym mozna wystaé logujac si¢ do platformy ePUAP -
https://epuap.gov.pl 1 wysylajac oferty na skrytke: /Gmina_Dobre/skrytka.

2. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu kontaktowego

kandydata.

3. dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po uplywie wyzej okreslonego terminu jak réwniez
niespelniajace  wymogow formalnych nie beds rozpatrywane i zostana protokolarnie

Zniszczone.

VIIL Dodatkowe informacje:



1. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz.U. 22022 ., poz. 530) ,,Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru,
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

okreslonym w ogloszeniu o naborze”.
VIIL Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

1. Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne - okreslone w niniejszym ogloszeniu — beda informowani

telefonicznie lub mailowo.

2. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://bip.gminadobre.pl/ (zaktadka ,, Urzad Miasta i Gminy”, ” Wolne

stanowiska ,, oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Dobre.

3. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie spetnily wymagan formalnych oraz osob, ktére nie
zostaly wybrane do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty

ogloszenia wynikow konkursu. Po uptywie tego terminu zostang Zniszczone.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Dobre moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn zakonczy¢

postepowanie konkursowe bez wylonienie kandydata.

5. Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 609 ) — osoba wyloniona w

konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powolania na skarbnika przez Rad¢ Miasta

i Gminy Dobre.

Kam“ hrowski



