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Załącznik do  

Zarządzenia Nr 120.12.2020 

Wójta Gminy Klembów 

z dnia 25 maja 2020 r. 

 

 

Wójt Gminy Klembów 

ogłasza konkurs na stanowisko: 

Skarbnika Gminy Klembów 

  Adres jednostki. 

Urząd Gminy w Klembowie 

Ul. Gen. Fr. Żymirskiego 38 

05 – 205 Klembów 

1.  Liczba lub wymiar etatu:  pełny wymiar czasu pracy, zatrudnienie na podstawie 

powołania 

2. Wymagania niezbędne: 

 obywatelstwo polskie, 

 posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych, 

 brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z 

oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

 brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe, 

 brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w postaci 

zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, 

spełnienie jednego z poniższych warunków: 

 ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych 

wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów 

magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej 

3-letniej praktyki w księgowości, 

 ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej i posiadanie 

co najmniej 6-letniej praktyki w księgowości, 

 wpis do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 

 posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych albo świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego 

prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydanego na podstawie odrębnych przepisów. 
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 Wymagania dodatkowe: 

 umiejętność obsługi programów komputerowych niezbędnych do obsługi budżetu 

gminy, 

 biegła znajomość przepisów prawa z zakresu rachunkowości, finansów publicznych 

oraz praktyki funkcjonowania jednostek samorządu terytorialnego lub innych 

jednostek finansów publicznych oraz innych przepisów prawa niezbędnych do 

wykonywania zadań niezbędnych do pracy na stanowisku Skarbnika Gminy, 

 umiejętność praktycznego stosowania prawa, 

 umiejętność kierowania zespołem, 

3. Główne obowiązki: 

 koordynowanie i kontrola prac dotyczących opracowywania projektu budżetu Gminy,   

przyjęcia go i dokonywania w nim zmian,  

 przedkładanie  informacji o stanie mienia komunalnego,   

 czuwanie nad prawidłowym wykonywaniem budżetu i nadzór nad przestrzeganiem      

dyscypliny budżetowej,    

 opracowywanie okresowych sprawozdań finansowych  z wykonania budżetu oraz       

dokonywanie  analizy i oceny sytuacji finansowej Gminy,    

 prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowości zgodnie z obowiązującymi   

zasadami i przepisami,    

 udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, którymi ustalane są zobowiązania pieniężne,  

 utrzymywanie współpracy z Regionalną Izbą Obrachunkową,  

 organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentów finansowych,  

 nadzór nad prawidłowym gospodarowaniem środkami finansowymi otrzymanymi                  

z budżetu Gminy przez jednostki organizacyjne Gminy,  

 sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatków i opłat lokalnych,  

 zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz 

spłaty zobowiązań,  

 opracowywanie projektów zarządzeń wewnętrznych wydawanych przez Wójta, 

dotyczących prowadzenia rachunkowości i obiegu dokumentów finansowych,                       

a w szczególności instrukcji obiegu dokumentów finansowych, zakładowego planu 

kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,  

  podejmowanie działań nad pozyskaniem zewnętrznych pozabudżetowych środków 

finansowych,  

  przeprowadzanie kontroli finansowej,  

  weryfikacja faktur,  

 wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 

administracji publicznej w zakresie upoważnień udzielonych przez Wójta, 

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

 koncepcja pracy na stanowisku Skarbnika Gminy Klembów, 

 CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej, 

 list motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do konkursu, 

 kserokopie świadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodność z 

oryginałem) lub zaświadczenie o zatrudnieniu potwierdzające doświadczenie 

zawodowe, 
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 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe 

(potwierdzone przez kandydata za zgodność z oryginałem), 

 oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 

 oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 

w pełni z praw publicznych, 

 oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

 oświadczenie kandydata o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za 

przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko 

działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko 

wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe wraz ze 

zobowiązaniem do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie 

informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wyłonienia 

kandydata w wyniku przeprowadzonego i zakończonego naboru, 

 oświadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansów 

publicznych w postaci zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem 

środkami publicznymi, 

 oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w 

procesie rekrutacji na stanowisko skarbnika gminy Klembów ( załącznik do nin. 

ogłoszenia) 

 oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na 

wskazanym stanowisku urzędniczym (w przypadku wyłonienia kandydata w 

procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstępne badania lekarskie do 

lekarza medycyny pracy). 

 oświadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim złożeniu oświadczenia 

lustracyjnego według załącznika 1a lub 2a do ustawy z dnia 18 października 2006 r. o 

ujawnianiu informacji o dokumentach organów bezpieczeństwa państwa z lat 1944-

1990 oraz treści tych dokumentów (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 306) – 

dotyczy osób urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. przystępujących do naboru. 

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 

 Praca w siedzibie Urzędu Gminy w Klembowie (budynek nie jest dostosowany do potrzeb 

osób niepełnosprawnych), w pełnym wymiarze czasu pracy,  praca przy monitorze 

ekranowym powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy. 

 Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach w Biurze 

Obsługi Interesanta Urzędu Gminy w Klembowie lub pocztą (liczy się data wpływu do 

Urzędu) 

z dopiskiem : Konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Klembów 

Oferty należy składać w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 

15 czerwca 2020  r. do godz. 1700. 

 Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Gminy w Klembowie po terminie lub bez 

kompletu wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane. 

Zastrzega się możliwość przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych lub testu wiedzy i 

kompetencji z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zastaną powiadomieni 

telefonicznie. 
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Wójt Gminy Klembów zastrzega sobie prawo: 

 odwołania konkursu bez podania przyczyny, 

 nie rozstrzygnięcia konkursu w sytuacji braku możliwości wyłonienia odpowiedniego 

kandydata. 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej (http://www.bip.klembow.pl  oraz na tablicy informacyjnej Urzędu 

Gminy w Klembowie. 

Zgodnie z art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz. U. 

z 2020 r. poz.713) osoba wyłoniona w procedurze naboru zostanie przedstawiona jako 

kandydat do powołania przez Radę Gminy Klembów. 

 

                                                                                                                   

                                                                                                                      Wójt 

                                                                                          /-/ Rafał Mathiak 

http://www.bip.klembow.pl/

