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Jemielno dn. 11.04.2017r.

Wéjt Gminy Jemielno
oglasza konkurs
na kandydata na stanowisko
Skarbnika Gminy Jemielno

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie lub panistwa czlonkowskiego UE;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pehi praw
publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za przestepstwo skarbowe;
Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego;

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

Spelnianie jednego z ponizszych warunkéw:

ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetiajacych ckonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowoscei,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowoscei,

wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

Prawo jazdy kat. B

II Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

Wiedza ogélna: znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

Wiedza  specjalistyczna:  znajomo$é  przepiséw prawa zwigzanych =z zakresem
wykonywanych zadan,

Umigj¢tnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

Umiejetno$¢ opracowania i wdrazania projektow przedsiewzig¢ finansowych,

Umiejetno$¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,

Dobra umiejetnosé obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office oraz programéw rachunkowosci,

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnodci kierowania zespotem, odpornos$é na stres,
umiejetnosei wystapien publicznych,



8) Znajomos¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami,
9) Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w
administracji samorzagdowe;j.

Il Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Skarbnika Gminy:

1) Skarbnik Gminy jest jednoczesnie glownym ksiegowym budzetu Gminy, gtéwnym
ksiegowym Urzedu oraz petni obowiazki Kierownika Referatu planowania, finanséw i
kontroli finansowej;

2) pelnienie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci gminy;

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

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

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) opracowanie projektu budzetu gminy na dany rok kalendarzowy:;

8) dokonywanie analizy wykonania budzetu Gminy i biezace informowanie Wéjta o stopniu
Jego realizacji;

9) nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych;

10) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie optat, podatkéw, oplaty skarbowej, oplaty
administracyjnej i prawidtowosci dokumentowania czynnosci majgcych wplyw na powstanie
zobowigzan i naleznosci pienieznych;

12) kontrola uméw w sprawach dostaw, robét i ustug oraz kontrola realizacji tych uméw pod
wzgledem finansowym;

13) opracowanie projektéw instrukcji finansowych prawem przewidzianych:

14) wspéldziatanie w sporzgdzeniu sprawozdawczosci budZzetowej z innymi stanowiskami
finansowo — ksiggowymi, kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych i innymi
uprawnionymi podmiotami;

15) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

16) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
1 finanséw publicznych;

IV. Wskaznik zatrudnienia

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jemielno w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w
miesigeu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku :
Praca w budynku Urzgdu Gminy Jemielno 81 na I pigtrze (budynek bez windy)

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany odrecznie:

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany odrecznie;

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania z
zalacznika);

4) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) lub
zaswiadczenie potwierdzajace doswiadczenie zawodowe;

5) Kserokopie dokumentéw (pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
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6) Kserokopie dyploméw i $wiadectw ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji lub
umiejetnosci;
7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
8) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo:
a) przeciwko mieniu,
b) przeciwko obrotowi gospodarczemu,
¢) przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
d) przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

(osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu

zaswiadezenia o niekaralnosei z KRK);

9) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego;

10) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi;

11) O$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego
wedlug zafgeznik 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw (Dz. U. z 2013r. poz. 1388 z pdzn. zm.) - dotyczy 0séb urodzonych przed
I sierpnia 1972r. Przystepujacych do naboru;

12) Oswiadczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do ubiegania si¢ o
stanowisko urzednicze;

13) Dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z dotychczasowych miejsc pracy.

Informacje dodatkowe

1) List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata :
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902)”.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Jemielno” nalezy zlozyé osobiscie lub dorgczyc
listownie w terminie do 24.04.2017r. do godziny 15% pod adres: Urzad Gminy w Jemielnie
Jemielno 81 , 56-209 Jemielno.

3) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg nickompletne
nie bedg rozpatrywane.

4) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sie w dniu 27.04.2017r. w godzinach od 8:00 do 14:00 w
Urzedzie Gminy Jemielno

5) Zatrudnienie nas stanowisku Skarbnika Gminy Jemielno nastgpi z dniem 1.06.2017r.

6) Warunkiem zatrudnienia na stanowiskn Skarbnika Gminy Jemielno jest podjecie
przez Rade Gminy Jemielno uchwaly o powolaniu.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopieri znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............. nr
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(miejscowosd i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISAILY/A: .uvvininiiiiiiiiit et e et e e et e e
zamieszZKaly/a: ..o
legitymujacy/a si¢ dowodem 0SODISLYITI .....viieitieiiit e
WYAANYIN PIZEZ: . .ooetiii i e

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 7 pkt 3, art. 11, art.
12, art. 13, art. 13a, art. 14 1 art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2016.902)

oswiadczam
swiadomy/a odpowiedzialnosei karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, ze:

L) posiadam obywatelstwo polskie *

[ posiadam petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych *

O korzystam z pemi praw publicznych *

0 nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne *

(] nie bytem/am jak rowniez nie jestem karany/a za przestepstwo popelnione umyslnie *

(1 nie bylem/am jak réwniez nie jestem karany/a karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004
roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj.: Dz. U. z 2013
r. poz. 168) *

[0 wyrazam zgodg na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010t. 0
ochronie informacji niejawnych (tj..: Dz. U. z 2016r. poz. 1167) *

[ wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji proceséw rekrutacji
i selekeji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj.:
Dz. U. z 2016r. poz. 922 ) *

(miejscowos¢ i data) (podpis)

* jezeli dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,, X



(miejscowosc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnogci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego,
przewidujgcego karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadnie falszywych zeznan

oSwiadczam

iz nic bylem/am prawomocnie skazany/a za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz za umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis)



(miejscowosd i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2014 r. poz. 1182 ze zm.).

(podpis)



REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY JEMIELNO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na kierownicze stanowiska jednostek
organizacyjnych Gminy w oparciu o otwarty i kenkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wojt, w oparciu o uzyskane od ustepujacego
kierownika jednostki organizacyjnej gminy informacje o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna byé¢ przekazana =z miesiccznym wyprzedzeniem
pozwalajgcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjne;.

3. Zgoda wdjta na rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow.

Rozdzial 1T
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje¢ Rekrutacyjng powotuje Waijt.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Zastepca wdjta lub Sekretarz,

b) Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

¢) Pracownik urzedu lub inna osoba upowazniona przez Wojta

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial TIT
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ustalenie listy kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie 0 wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) urzedzie pracy

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:



a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,

¢) okredlenie wymagan zwigzanych z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

¢) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 10 dni kalendarzowych.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostce organizacyjnej Gminy Jemielno.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane

tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze 1 tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz.U. z 2001 roku, Nr 130, poz. 1450) .

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych
§ 6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
kandydatéw.

3. Celem analizy dokument6w jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Selekeja koncowa kandydatow

§7

1. Selekcje konicows stanowi rozmowa kwalifikacyjna
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanic bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 werylfikacja informacji zawartych w aplikacji.

przez



3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,

b) posiadang wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sig

o stanowisko,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

Rozdzial VIIT
Ogloszenie wynikow

§8

L. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w
selekeji koncowej, uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyijnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosei 1 badania lekarskie.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§9

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie kierowniczego stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony naboér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedlug spefnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru
§10

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.
3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres, co najmniej 3
miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.



Rozdzial XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dolaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2
lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial XI1
Postanowienia koncowe
§12

1. Na kazdym etapie procedury naboru wajt moze podjaé decyzje o uniewaznieniu naboru.

2. Procedur¢ naboru uwaza si¢ za zakonczong z chwilg zatrudnienia kandydata na stanowisku
obje¢tym naborem lub podjecia decyzji o niewylonieniu kandydata albo uniewaznieniu naboru.

3. Dokumentacjg¢ z przeprowadzonego naboru na kierownicze stanowisko urzednicze udostepnia sie
z chwila zakonczenia procedury naboru.



