Zarzadzenie nr 55/2021
WOJTA GMINY LUKTA

z dnia 18 listopada 2021 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy Lukta

Na podstawie art. Il,art. 12 ust. l,art. 13 ust. 1i 2 iart. 13a ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) oraz przepisu
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz.
1372) w zwigzku z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.
U. z 2021 r., poz. 305) zarzagdzam, co nastepuje:

81
1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy fukta.
2. Tre$¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w ust 2, nalezy opublikowa¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Lukta.

§2
1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujgcym skladzie:
1) Iwona Korwek - Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji.
2) Mariola Morenc - inspektor ds. ptac i rozliczenn VAT - Cztonek Komisji.
3) Ewa Dmochewicz - inspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej- Cztonek Komisji
2. Komisja dziata do czasu zakornczenia procedury naboru na stanowisko.
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W razie nieobecnosci jednego z cztonkéw Komisji w czasie przeprowadzania czynnosci
naboru, Komisja moze dziata¢ w niepetnym sktadzie, jednak nie mniejszym niz dwéch
cztonkow.

WOJIT

mgr inz. Robert Malinowski



Zatacznik nr 1do Zarzadzenia Nr 55/2021
Wéjta Gminy tukta z dnia 18.11.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SKARBNIKA GMINY

Wojt Gminy Lukta ogtasza otwarty nab6or na stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy
w Urzedzie Gminy w tukcie, ul. Mazurska 2, 14-105 tukta.

1. Stanowisko pracy:
Skarbnik Gminy
2. Niezbedne wymagania od kandydata:

1) ma obywatelstwo parnstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Elandlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansdw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) znajomos$c¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw Skarbnika Gminy,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$Ine przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
8) nieposzlakowana opinia,

9) znajomos$c¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadar oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o
podatku od $rodkow transportowych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw,

10) znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci,
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, dochodow
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkéw, postepowania egzekucyjnego w administracji,
prawa zamowien publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
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publicznych, przepiséw dotyczacych sprawozdawczos$ci budzetowej, zasad inwentaryzaciji,
podatku od towardw i ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku Skarbnika,

11) spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie, co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
powadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

2) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, programow pakietu MS
Office, programo6w ksiegowych i budzetowych,

3) znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej dla samorzadowych jednostek sektora finanséw publicznych,

4) predyspozycje osobowos$ciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci pracy w zespole, odporno$¢ na stres,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, dobra
organizacja pracy,

5) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiegowym,

6) dyspozycyjnos¢ (m.in. udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady).
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy przedktadanego Waéjtowi;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdarn z wykonania budzetu;

4) nadz6r nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez komorki organizacyjne
Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania uméw, z punktu
widzenia przepisow finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen;
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5) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu;
6) dokonywanie kontroli finansowej;
7) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;

8) wykonywanie przepiséw ustaw: o finansach publicznych, o optacie skarbowej oraz ustaw
podatkowych;

9) dokonywanie kontrasygnaty czynnos$ci prawnych, jezeli czynno$¢ prawna moze
spowodowac powstanie zobowiagzan pienieznych oraz informowanie Rady Gminy i
Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

10) przekazywanie pracownikom samorzadowym ijednostkom organizacyjnym wytycznych
do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu;

11) realizacja uchwat w sprawach budzetowych zgodnie z poleceniami i wskazéwkami
Woijta;

12) nadzorowanie, analiza i kontrolowanie realizacji budzetu gminy i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych gminy;

13) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen zmieniajgcych budzet;

14) zapewnienie sporzadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

15) przygotowywanie projektow przepisdw wewnetrznych w zakresie funkcjonowania
ksiegowosci oraz ich aktualizacja;

16) koordynowanie rozliczen inwestycji;

17) udziat w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych pozabudzetowych srodkéw
finansowych;

18) przygotowywanie projektow zakres6w czynnosci oraz ich aktualizacja dla pracownikow
Referatu Finansowego;

19) prowadzenia ksiegowosci i ewidencji majgtku gminy, koordynacja oraz nadzér nad
zakupem $rodkow trwatych;

20) przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz na zlecenie Wojta lub Rady Gminy
oraz wspotdziatanie z Radg Gminy ijej Komisjami.

5. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: petny etat;

b) miejsce: Urzad Gminy w tukcie, ul. Mazurska 2, 14-105 Lukta;
¢) liczba stanowisk pracy: L

d) praca przy komputerze.

e) termin rozpoczecia pracy do uzgodnienia

Osoba zatrudniona na stanowisku Skarbnika Gminy bedzie podlegata bezposrednio Wéjtowi
Gminy Lukta.
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6. Wskaznik zatrudnienie osdb niepetnosprawnych.

W pazdzierniku 202 Ir. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

7. Inne dokumenty i oSwiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatow.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej - wiasnorecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie wyzsze oraz
kwalifikacje (np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje itp.) - potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu-
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

5) wypetniony kwestionariusz osobowy oraz obowigzek informacyjny dla osoby ubiegajgce;j
sie o zatrudnienie wedtug wzoréw stanowigcych zataczniki do ogtoszenia;

6) wiasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z peini praw publicznych;

7) wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow,

8) wiasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za przestepstwa $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

9) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie
pracy na okre$lonym stanowisku;

10) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi;

11) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione
umyslnie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);
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12) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badz innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U.z 2019r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm.)".

14) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajagcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, miejscowos$¢, data, czytelny podpis. Dokumenty
sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow;

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w
siedzibie Urzedu Gminy w tukcie w sekretariacie urzedu lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy w tukcie, ul. Mazurska 2, 14-105 tukta, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko Skarbnika Gminy” do dnia 15 grudnia 2021 r. (decyduje data faktycznego
wptywu do urzedu) do godz. 12:00.

10. Inne informacje:
Os$wiadczenia muszg by¢ podpisanie wiasnorecznie.

Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie muszg byé poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja sie do
dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy: www.bip.lukta.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Ltukcie.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty 0oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 647 50 70.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 19 listopada 2021 r.


http://www.bip.lukta.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
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(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce. ..o
(kursy, studia podyplomowe, data ukoiczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudNi€nia.....cccooeiiieiieniieisisiesee e
(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania...........c.ceceeu....

(np. stopier znajomosci jezyk6éw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria.......

(miejscowos¢ i data)
(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
*) wiasciwe podkresli¢



W zwigzku z zapisami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO"), Wd4jt Gminy tukta informuje o
zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych
Pani/Panu prawach w tym zakresie.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina tukta reprezentowana
przez Wodjta Gminy, ul. Mazurska 2,14-105 +tukta, tel/fax 896475070, mail
lukta@ lukta.com.pl .

2. Administrator (AD) wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) (art. 37 ust. 1lit.
a RODO) , ktory w jego imieniu sprawuje nadzor nad przetwarzaniem danych
osobowych. Dane kontaktowe IOD ul. Mazurska 2,14-105 tukta tel/fax 896475070
wew.42 , mail iodo@ lukta.com.pl.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

AD bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1lit. a RODO), ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz 81 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnejz dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa .

5.Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonhczenia procesu rekrutaciji.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie .

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na niezgodne z RODO
przetwarzanie Panstwa danych osobowych do Prezesa UODO (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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