Zalacznik do Zarzadzenia Nr 58/25
Wojta Gminy Lanigta z dnia 12 sierpnia 2025 1.
ZW.2110.2.2025

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LANIETA

Wéjt Gminy Lanigta oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Skarbnika Gminy
Lanieta.

I. MIEJSCE PRACY:

Urzad Gminy Lanigta

Referat Finansowy

Witoldow 6A, 99-306 Lanieta

II. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wymagania niezb¢dne:

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

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnoséci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe; takze niekaralnos¢ za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

4) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiggowego;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Skarbnika Gminy Lani¢ta;

6) nieposzlakowana opinia;

7) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letnia praktyki w ksiegowosci,

¢) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisoéw.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansoéw publicznych;



2) znajomo$¢ zasad finansowania jednostek samorzadu terytorialnego;

3) umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych;

4) znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych oraz innych
przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku Skarbnika Gminy;

5) co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek samorzadu
terytorialnego;

6) umiejetno$é wlasciwej organizacji pracy i komunikacji interpersonalnej oraz pracy w
zespole;

7) umiejetnosé obstugi komputera, programéw pakietu Office i innych urzadzen biurowych;
8) znajomos¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Skarbnik Gminy jest jednocze$nie gléwnym ksiggowym budzetu. Zadania gléwnego
ksiegowego jednostki sektora finanséw okresla art.54 ust.1 ustawy o finansach publicznych (tj.
Dz. U. z 2024 poz. 1530). Do zadafi Skarbnika Gminy nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
-kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

4) opracowywanie uchwal w sprawie projektu budzetu i jego zmian;

5) przygotowywanie projektéw budzetowych gminy i jego zmian;

6) nadzorowanie i kontrola pracy Referatu Finansowego;

7) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

8) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych;

9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy;

10) nadzor finansowy nad zarzadzaniem mieniem komunalnym;

11) uczestnictwo w Sesjach Rady bez prawa glosu;

12) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowo — rachunkowych i jego
zmian;

13) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej wydatkow budzetowych
realizowanych przez urzad, funduszy celowych, srodkéw specjalnych, zaciagnigtych
kredytow i pozyczek;

15) analiza wykonanego budzetu;

16) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy;

17) ewidencja wykonanego budzetu;

18) ewidencja $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

19) wspélpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng Izba Obrachunkowsa oraz innymi
instytucjami,



20) windykacja naleznos$ci budzetowych;
21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub uprawnien wojta.

IV. WYMAGANE DOMUMENTY APLIKACYJNE:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

2) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ j¢zyka polskiego, okres§lonego w przepisach
o stuzbie cywilnej (wymagany od kandydata nie bedacego obywatelem polskim);

3) list motywacyjny;

4) zyciorys (curriculum vitae);

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;

6) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany okres
zatrudnienia i staz pracy;

7) wypetiony kwestionariusz osobowy (zatacznik do pobrania);

8) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow;

10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnosci objetych
zakresem zadan Skarbnika Gminy Lani¢ta;

12) o$wiadczenie dotyczgce przetwarzania danych osobowych dla kandydata ubiegajacego si¢
o zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze: Skarbnik Gminy Lani¢ta (zalgcznik do
pobrania);

13) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze: Skarbnik Gminy Lanigta (zalacznik do pobrania);

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é (dotyczy oséb zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych).

V. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy Lanigta, Witoldow 6A,

99-306 Lanieta;

2) Forma zatrudnienia: powolanie (zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych). Do stosunku pracy nawigzanego na podstawie powolania majg
zastosowanie przepisy kodeksu pracy (art. 68-72 kp)

3) praca w pelnym wymiarze, praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w
zespole, praca przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
podstawowy system czasu pracy od 7:30 do 15:30;

4) wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Lanieta;



VI. INFORMACJA:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Lanigta, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

VII. DODATKOWE INFORMACJE:

1) dokumenty aplikacyjne wymagaja wlasnor¢cznego podpisu — brak wlasnorecznego podpisu
na dokumentach powoduje niespelnienie wymagan formalnych;

2) kopie przedkladanych dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginalem;

3) dokumenty nalezy zlozy¢ w jezyku polskim (dokumenty obcojezyczne wymagajg
ttumaczenia);

4) dokumenty aplikacyjne nalezy ztozone osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy Lanigta na
dzienniku podawczym lub pocztg na adres Urzgdu: Urzad Gminy Lanigta, Witoldow 6A, 99-
306 Lanieta - w terminie do dnia 28 sierpnia 2025 r. do godz.15:30, z dopiskiem: ,,Nabér
na stanowisko Skarbnika Gminy Lani¢ta”

5) za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ dat¢ ich wplywu do
Urzedu Gminy Eanieta. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

6) osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna zostana poinformowane o jej terminie
telefonicznie;

7) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Lani¢ta oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Lanieta;

8) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych;

9) dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktore uczestniczyly w procesie rekrutacji, beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po
uptywie wskazanego okresu dokumenty bedg komisyjnie niszczone;

10) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 24 356 74 06.




