OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
WOIT GMINY MUROW
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
w URZEDZIE GMINY W MUROWIE

Zastepca Skarbnika Gminy

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Murowie
ul. Dworcowa 2, 46-030 Murdéw

Okreslenie stanowiska:
Zastepca Skarbnika Gminy

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie, przy czym o stanowisko, poza obywatelami polskimi
moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe, posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci, wymagany kierunek: ekonomia, ekonometria,
finanse, rachunkowos¢ i kontrola finansowa,

staz pracy minimum 3 lata,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ jezyka polskiego mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

nieposzlakowana opinia.

b) wymagania dodatkowe:
— predyspozycje osobowosciowe:

v' kreatywno$é, odpowiedzialno$é, starannosé, rzetelnosé, systematycznosé,
terminowosé,

v' zdolnosci analityczne,

v" wysokie kompetencje komunikacyjne, umiejetno$¢ pracy w zespole,
odpornosc¢ na stres.

umiejetnosci zawodowe:
v umiejetno$é postugiwania sie przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu:



4.

—ustawy o finansach publicznych,
—ustawy o rachunkowosci, oraz przepiséw dotyczgcych rachunkowosci
budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego,

—ustawy o dochodach jst,

—Ordynacji podatkowej,

—ustawy o podatkach i opfatach lokalnych,

—ustawy o podatku od towardéw i ustug,

—ustawy 0 samorzadzie gminnym,

—ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
v’ praktyczna umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych, komputera w obszarze

Srodowiska Windows oraz pracy z programami z pakietu MS Office (Word,

Excel) oraz programu ,Besti@”.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadann wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan Skarbnika - gtéwnego ksiegowego budzetu - kierownika
referatu finansowego - podczas Jego nieobecnosci;

2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostek oswiatowych gminy
Muréw (obowigzki gtéwnego ksiegowego);

3) nadzér i kontrola nad gospodarkg finansowg i sprawozdawczoscig jednostek
oswiatowych;

4) wspodtpraca przy prowadzeniu gospodarki finansowej gminy i nadzorowaniu pod
wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez gmine;

5) przestrzeganie terminowego  zatatwiania  spraw, wszelkich instrukcji
obowigzujgcych w urzedzie;

6) wspotpraca przy przygotowywaniu budzetu gminy Muréw, budzetéw jednostek
oswiatowych gminy, planéw finansowych i wieloletniej prognozy finansowej;

7) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
9) wspotpraca przy aktualizacji i opracowywaniu wewnetrznych uregulowan

nadzorowanych przez skarbnika;

10) wykonywanie czynnosci skarbnika w oparciu o upowaznienia skarbnika wynikajace
z whasciwych przepiséw;

11) wspodtpraca z organami podatkowymi, bankami oraz jednostkami organizacyjnymi;

12) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie wykonywanych obowigzkéw;

13) biezgce $ledzenie i zapoznawanie sie z przepisami prawnymi oraz ich odpowiednie
stosowanie;

14) wiasciwa obstuga i zabezpieczenie dostepu danych objetych systemem
komputerowym.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,



2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje, wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy oraz - w przypadku pozostawania w stosunku pracy -
os$wiadczenia kandydata o pozostawaniu w zatrudnieniu, z okresleniem podstawy
zatrudnienia,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) pisemne oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,
c) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Osoba ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowigzana bedzie do
dostarczenia (przed podpisaniem umowy o prace) Informacji z Krajowego Rejestru
Karnego.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- miejsce pracy: Urzad Gminy w Murowie, ul. Dworcowa 2, obecnie siedziba

tymczasowa: budynek Sali Gimnastycznej przy PSP Zagwizdzie ul. Lipowa 68,

- praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego i biurowego,

- praca ma charakter biurowy, jednak zakres pracy na stanowisku wymaga
przebywania w terenie w zwigzku z wykonywaniem niektdrych czynnosci,

- umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy
naboru na stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 31.07.2025r. do godz. 14.00 (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres
46-030 Murdéw ul. Dworcowa 2.

W przypadku osobistego sktadania dokumentéw - dokumenty nalezy sktadaé
w siedzibie tymczasowej w Zagwizdziu ul. Lipowa 68 (budynek Sali Gimnastycznej przy
PSP Zagwizdzie) w w/w terminie.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r, poz. 1781),Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych



w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz.UE L 119 z 4.05.2016r.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135)."

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem www.bip.murow.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Muroéw.

W zwigzku z realizacja wymogdéw 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODOQ”),
informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Murdw jest Wéjt Gminy Muréw, ul. Dworcowa 2, 46-030 Murdw,

2) Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w zakresie dziatania Urzedu Gminy Murdw, a takze przystugujgcych
Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Murdéw za pomocg adresu: iod@murow.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wziecia udziatu w naborze na wolne
stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy,

4) Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na
podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa,

5) Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres wynikajgcy z zatgcznika nr 3 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67; Nr 27, poz.
140),

6) Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania i wycofania zgody,

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych Pani/Pana naruszatoby obowigzujgce przepisy
o ochronie danych osobowych,

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny.
Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy.

WOIT

/-/ Michat Golenia


http://www.bip.murow.pl/

