
Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Brzeźnio: 

WÓJT GMINY BRZEŹNIO 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 

Skarbnik Gminy Brzeźnio 

I. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Brzeźnio, ul. Wspólna 44, 98-275 Brzeźnio 

II. Określenie stanowiska: Skarbnik Gminy Brzeźnio 

wymiar czasu pracy - pełny etat. 

III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem: 

1. Wymagania niezbędne: 

1. obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy 

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 

ze zm.), 

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

3. brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe, 

4. brak skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe, 

5. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w postaci 

zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, 

6. nieposzlakowana opinia, 

7. posiadanie znajomości języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do 

wykonywania obowiązków głównego księgowego, 

8. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku urzędniczym, 

9. spełnienie jednego z poniższych warunków: 

a. ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 

zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne 

studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3- letniej praktyki w księgowości, 

b. ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i posiadanie 

co najmniej 6-letniej praktyki w księgowości, 

c. wpisanie do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 

d. posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia 

ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego 

prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów. 

2. Wymagania dodatkowe: 

1. biegła znajomość i umiejętność praktycznego stosowania obowiązujących przepisów 

prawa, w szczególności: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, 

ustaw podatkowych, ustawy o samorządzie gminnym oraz innych niezbędnych do 

wykonywania zadań niezbędnych do pracy na stanowisku skarbnika, 



2. dobra znajomość obsługi komputera w środowisku Windows, programów pakietu MC 

Office, programu BESTI@ oraz innych programów księgowych i budżetowych, 

3. doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej, w tym praktyka na 

kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-księgowym, 

4. predyspozycje osobowościowe: samodzielność, zaangażowanie, dyspozycyjność, 

zdolności analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejętność kierowania 

zespołem, odporność na stres. 

IV. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku m.in.: 

 

Skarbnik Gminy jest jednocześnie głównym księgowym budżetu gminy. Zadania głównego 

księgowego jednostki sektora finansów publicznych określa art. 54 ust.1 ustawy o finansach 

publicznych.  

Do zadań Skarbnika Gminy należeć będzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy 

zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym w szczególności: 

1. opracowywanie projektu budżetu gminy i projektu uchwały w sprawie Wieloletniej 

Prognozy Finansowej gminy we współpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy  

i gminnymi jednostkami organizacyjnymi, 

2. opracowywanie oraz sporządzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy, 

sprawozdań finansowych i sprawozdań z wykonania budżetu, sprawozdań do GUS, ścisły 

nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych, 

3. czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej oraz bieżące informowanie Wójta  

o sytuacji finansowej gminy, 

4. współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędami Skarbowymi oraz instytucjami 

finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budżetu Gminy, 

5. przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawach związanych z budżetem 

gminy (budżet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej 

zmiany itp.), 

6. prowadzenie kontroli wewnętrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek 

organizacyjnych, 

7. kontrasygnowanie umów i innych czynności prawnych powodujących zobowiązania 

pieniężne budżetu gminy, 

8. analiza dokumentów finansowych oraz pism dotyczących spraw finansowych,  

9. akceptowanie rachunków do wypłaty, 

10. czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, 

11. zabezpieczenie finansowe wykonania zadań określonych w aktach prawnych, uchwałach 

Rady Gminy oraz zarządzeniach Wójta Gminy, w szczególności pozyskiwanie środków 

finansowych w formie pożyczek i kredytów zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 

przepisami, 

12. uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji, 

13. sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podległych stanowiskach w zakresie 

księgowości budżetowej i podatkowej, 

14. wykonywanie innych czynności i zadań dotyczących pracowników samorządowych 

wynikających z obowiązujących przepisów prawa, 

15. szczegółowy zakres czynności zostanie określony zakresem obowiązków. 

V. Warunki pracy na stanowisku: 

1. Miejsce pracy: budynek Urzędu Gminy Brzeźnio i poza nim. 

2. Zatrudnienie na podstawie powołania. 



3. Pełny wymiar czasu pracy. 

4. Praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie. 

5. Brak uciążliwych i szkodliwych warunków pracy. 

6. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja  

2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r.  

poz.936  ) oraz regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Brzeźnio. 

7. Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy oświetleniu sztucznym  

i naturalnym w pozycji siedzącej. 

8. Pracownik użytkuje sprzęt biurowy, w szczególności: komputer, drukarkę, kserokopiarkę, 

telefon. 

VI. Wymagane dokumenty: 

1. list motywacyjny, 

2. życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej, 

3. wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 

4. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, uprawnienia  

i kwalifikacje zawodowe (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem), 

5. kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów (poświadczone przez kandydata 

za zgodność z oryginałem) potwierdzających wymagany staż pracy, doświadczenie 

zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu – oświadczenie kandydata  

o zatrudnieniu wskazujące datę jego rozpoczęcia oraz rodzaj zajmowanego 

stanowiska, 

6. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oświadczenie o posiadaniu 

obywatelstwa państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego Obywatelom 

przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

7. oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania 

pracy na stanowisku skarbnika gminy (wyłoniony kandydat, przed zawarciem umowy 

o pracę zostanie skierowany na badania wstępne), 

8. oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 

korzystaniu z pełni praw publicznych, 

9. oświadczenie kandydata, że nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko 

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji 

państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów 

lub przestępstwo skarbowe,  

10. oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe, 

11. oświadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansów 

publicznych w postaci zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem 

środkami publicznymi, 

12. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie swoich danych 

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 

rekrutacji na stanowisko skarbnika gminy zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. 

o ochronie danych osobowych. 

 

 



VII. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów: 

1. Dokumenty należy złożyć osobiście lub pocztą w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

"Nabór na stanowisko Skarbnik Gminy " do dnia 12 lipca 2018 r. do godz. 15.00,  

w Urzędzie Gminy Brzeźnio, ul. Wspólna 44, 98-275 Brzeźnio – w Sekretariacie. 

2. Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data i godzina 

wpływu do Urzędu). 

VIII. Klauzula informacyjna dotycząca danych osobowych: 

Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania 

wymaganych danych osobowych nie będzie możliwy udział w naborze. 

1. Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Twoich danych 

osobowych jest Wójt Gminy Brzeźnio z siedzibą w Urzędzie Gminy Brzeźnio  

ul. Wspólna 44, 98-275 Brzeźnio. Kontakt jest możliwy za pomocą telefonu:  

43 820 30 26; adresu e-mail: gmina@brzeznio.pl. 

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach związanych z danymi osobowymi 

kontaktuj się z Inspektorem ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@brzeznio.pl. 

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy. 

4. Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy. 

5. Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na 

stanowisko pracy. 

6. Uprawnienia: 

 prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, 

usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec 

przetwarzania tych danych, a także prawo do przeniesienia danych; żądanie  

w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy administratora danych, 

podany powyżej, 

 prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. 

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art.11 i nast. 

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych w zw. z art. 6 

ust.1 lit. c  RODO. 

8. Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego 

podejmowania decyzji; nie będą też profilowane. 

IX. Dodatkowe informacje: 

1. brak podpisu na oświadczeniach, CV, liście motywacyjnym i kwestionariuszu będzie 

uznany za brak spełnienia wymagań formalnych; 

2. kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowiązany jest 

przedłożyć zaświadczenie o niekaralności oraz oryginały dokumentów do wglądu 

pracodawcy; 

3. lista osób, które spełniły wymagania formalne, informacje o dalszym postępowaniu 

kwalifikacyjnym oraz wyniki naboru zostaną ogłoszone w Biuletynie Informacji 

mailto:gmina@brzeznio.pl
mailto:iod@brzeznio.pl


Publicznej Urzędu Gminy Brzeźnio (www.brzeznio.finn.pl ) oraz na tablicy ogłoszeń 

w siedzibie Urzędu Gminy Brzeźnio; 

4. wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie powołania. 

5. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów  

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych  

w miesiącu poprzedzającym opublikowane ogłoszenie jest niższy niż 6%. 

Brzeźnio, dnia 28 czerwca 2018 r.                                                                                               

        

                                                                                                       Wójt Gminy 

                                                                                                     ( - )  mgr  Dorota  Kubiak 

 

 


