
WÓJT GMINY ZARZĄDZENIE Nr 79/2021
97-515 MA ' k Wójta Gminy Masłowice

p o w . r a d o m s z c z a ń s k i  °  *  #
iei. 44 787-46-25 z dnia 11 października 2021 r.

w sprawie ogłoszenia konkursu na w olne stanow isko urzędnicze  
Zastępcy Skarbnika w U rzędzie G m iny M asłow ice

N a podstaw ie art. 33 ust. 1, 2, 3 i 5 ustaw y z dnia 8 m arca 1990 r. o sam orządzie 
gm innym  /D z.U . z 2021 r. poz. 1372) oraz art. 11 i 13 ustaw y z  dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracow nikach sam orządow ych (Dz.U. 2019 poz. 1282) zarządzam , co następuje:

§ 1
1. O głosić konkurs na stanow isko urzędnicze Zastępca Skarbnika w  U rzędzie 

G m iny M asłowice.
2. Treść ogłoszenia stanow i załącznik do niniejszego zarządzenia.

Z arządzenie w chodzi w  życie z dniem  podjęcia.
. § 2

Wójt Gftfflny 
Bogusław G/jMHtkowski



Załącznik do zarządzenia N r 79/ 2021 

W ójta G m iny M asłow ice 

z dnia 11.10.2021 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

W URZĘDZIE GMINY MASŁOWICE 

Zastępca Skarbnika

1.Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

3) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

5) spełnienie jednego z poniższych warunków:

- ukończone ekonom iczne jednolite  studia m agisterskie, ekonom iczne w yższe studia 

zaw odow e, uzupełniające ekonom iczne studia m agisterskie lub ekonom iczne studia 

podyplom ow e i posiadanie 3-letniej praktyki w  księgow ości,

- ukończona średnia, policealna lub pom aturalna szkoła ekonom iczna i posiadanie co 

najm niej 6-letniej praktyki w  księgow ości,

2. Dodatkowe wymagania od kandydatów:

1) Znajomość przepisów prawnych z zakresu: finansów publicznych, rachunkowości, szczególnych zasad 
rachunkowości oraz planów kont dla budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, 
samorządowych zakładów budżetowych, dochodów jednostek samorządu terytorialnego, podatków, 
postępowania egzekucyjnego w administracji, prawa zamówień publicznych, odpowiedzialności za 
naruszenie dyscypliny finansów publicznych, przepisów dotyczących sprawozdawczości budżetowej, zasad 
inwentaryzacji, podatku od towarów i usług (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku zastępcy 
skarbnika.

2) B iegła obsług kom putera, w  tym  program ów  dziedzinow ych,

3) Sam odzielność, rzetelność, odpowiedzialność,

4) U m iejętność analitycznego m yślenia, precyzyjnego przekazyw ania inform acji,

5) U m iejętność kierow ania zespołem  i delegow ania zadań,

6) D yspozycyjność (m.in. udział w  sesjach rady gm iny i posiedzeniach kom isji rady),

7) O dporność na stres,

W ÓJT GM IN Y
97-515 MASŁOWICE 

p ow . r a d o m s z c z a ń s k i
lei. 44 787-46-25



8) W ysoka kultura osobista, kom unikatyw ność,

9 ) D obra organizacja pracy,

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Do zadań Zastępcy Skarbnika należy w  szczególności:

1) opracow yw anie projektu budżetu G m iny i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian;

2) prow adzenie księgow ości budżetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującym i 
przepisam i;

3) w ykonyw anie dyspozycji środkam i pieniężnym i;

4) dokonywanie wstępnej kontroli:

a) zgodności operacji gospodarczych i finansow ych z planem  finansow ym ,

b) kom pletności i rzetelności dokum entów  dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

5) sporządzanie spraw ozdaw czości budżetow ej, finansowej oraz innych spraw ozdań i zestawień;

6) nadzorow anie gospodarow aniem  środkam i budżetow ym i Gminy;

7) czuwanie nad przestrzeganiem  dyscypliny finansów  publicznych;

8) dokonywanie analiz finansowych;

9) kontrasygnow anie czynności praw nych pow odujących lub m ogących spow odow ać pow stanie 
zobow iązań

finansowych;

10) opracow yw anie projektów  przepisów  w ew nętrznych w  zakresie finansow ym  a przede 
wszystkim :

a) zakładowego planu kont,

b) obiegu dokum entów  księgow ych,

c) zasad prow adzenia i rozliczania inwentaryzacji,

d) instrukcji kasowej;

11) przygotow yw anie inform acji o sytuacji finansowej Gminy;

12) przygotow yw anie projektów  uchw ał i zarządzeń w  spraw ach finansowych;

13) w ykonyw anie funkcji przełożonego wobec pracow ników  bezpośrednio m u podległych;

14) ustalanie zakresów  czynności dla podległych pracow ników ;

15) dokonyw anie okresow ych ocen podległych pracow ników ;



16) w ykonyw anie innych zadań pow ierzonych przez W ójta,

17) w ykonyw anie innych obow iązków  w ynikających z ustaw y o finansach publicznych.

2. W  zakresie koordynacji planowania i analiz budżetu:

1) prow adzenie obsługi finansowo-księgowej budżetu Gminy;

2) prow adzenie obsługi finansowo-księgowej Urzędu;

3) sporządzanie zbiorczych spraw ozdań finansow ych określonych w  ustaw ie o rachunkow ości

i rozporządzeniach regulujących prow adzenie rachunkow ości w  jednostkach sfery finansów  
publicznych;

4) nadzór i kontrola nad działalnością finansow ą gm innych jednostek  organizacyjnych w  tym  nad 

opracow yw aniem  i realizacją ich rocznych planów  finansowych;

5) opracow ywanie projektu uchw ały budżetowej Gm iny i w ieloletniej prognozy finansowej Gm iny 

i przedkładanie ich organom  G m iny oraz Regionalnej Izbie Obrachunkow ej;

6) przekazyw anie jednostkom  organizacyjnym  inform acji o ostatecznych kw otach dochodów  
i wydatków;

7) opracow yw anie projektów  przepisów  w ew nętrznych w  zakresie finansow ym  a przede 
wszystkim:

zakładowego planu kont, obiegu dokum entów  księgow ych, zasad prow adzenia i rozliczania 

inwentaryzacji, instrukcji kasowej;

8) dokonywanie w stępne kontroli dokum entów  księgow ych w  zakresie;

a) zgodności operacji gospodarczych i finansow ych z planem  finansow ym ,

b) kom pletności i rzetelności dokum entów  dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

9) nadzór nad przestrzeganiem  dyscypliny budżetowej;

10) opracow yw anie projektów  uchw ał Rady G m iny dotyczących kredytów  i pożyczek długoletnich;

11) w spółpracow anie z Łódzkim  U rzędem  W ojewódzkim  w  zakresie dotacji na zadania zlecone 
i w łasne Gminy;

12) przygotow yw anie projektów  uchw ał i zarządzeń w  spraw ach finansowych;

13) bieżące analizow anie dochodów  i w ydatków  budżetu G m iny oraz przygotow yw anie zm ian 
w  planie budżetu G m iny poprzez przedkładanie w  tym  zakresie projektów  uchw ał Rady Gm iny 
i zarządzeń W ójta;



14) dokonyw anie bieżącej i okresowej analizy w ykonania budżetu G m iny oraz opracow yw anie 
inform acji o przebiegu realizacji budżetu za I półrocze i spraw ozdań rocznych oraz przedkładanie 
ich organom  Gm iny i RIO w term inach ustalonych przepisam i prawa;

15) pozyskiw anie kredytów  i pożyczek oraz obsługa długu Gm iny z tytułu kredytów  i pożyczek,

16) zarządzanie finansam i w  ram ach posiadanych pełnom ocnictw  (w  tym  dokonyw anie lokat 
bankowych),

17) w spółpraca przy opracow yw aniu części finansowej w niosków  dla pozyskania funduszy 
zewnętrznych, w  szczególności z Unii Europejskiej,

18) inform ow anie W ójta o ew entualnych zagrożeniach niew ykonania planu dochodów  lub

0 przew idyw anym  przekroczeniu planu wydatków,

19) dokonywanie wraz z innym i referatam i rozliczeń pozyskanych środków  pozabudżetow ych,

20) w ykonyw anie budżetu z  zachow aniem  zasad określonych w  ustaw ie o finansach publicznych;

21) w ykonyw anie dyspozycji środkam i pieniężnym i;

22) opracow yw anie projektów  przepisów  w ew nętrznych w  zakresie finansow ym  a przede 
wszystkim :

a) zakładowego planu kont,

b) obiegu dokum entów  księgow ych,

c) zasad prow adzenia i rozliczania inwentaryzacji,

d) instrukcji kasowej;

4. Warunki pracy na stanowisku

a)wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracę w wymiarze 1 etatu,

b)praca jednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy,

c)praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposażonym w monitor ekranowy, ekspozycja pracy przy 

monitorze ekranowym powyżej 4 godzin,

d)praca na stanowisku zarządzającym, decyzyjnym, wymagająca odporności na stres, umiejętności pracy 

pod presją czasu, oraz kształtowania dobiych relacji interpersonalnych,

e)miejsce pracy -  budynek Urzędu Gminy Masłowice II piętro, budynek nieposiadający windy

1 sanitariatów dla niepełnosprawnych.

5. Wskaźnik zatrudnienia

W miesiącu wrześniu 2021 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu 

przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 

wynosi mniej niż 6 %.



6. Wymagane dokumenty:

a)list motywacyjny,

b)życiorys - CV - z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c)kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według obowiązującego wzoru,

d)kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzające wymagany 

staż pracy, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata,

e)kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone 

za zgodność z oiyginałem przez kandydata,

f)kserokopie dokumentów potwierdzające znajomość języka polskiego (dotyczy obywateli Unii 

Europejskiej oraz obywateli państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa 

wspólnotowego przysługuje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)- zgodnie z art. 11 

ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone za 

zgodność z oiyginałem przez kandydata,

g)oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

h)oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,,

poświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych korzystaniu z pełni praw publicznych, 

j)oświadczenie o niekaralności z a . przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, 

przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiaiygodności 

dokumentów lub za przestępstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany jest do 

przedłożenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

k)kandydat, któiy zamierza skorzystać z uprawnień, o któiych mowa w art. 13a ust.2 ustawy o 

pracownikach samorządowych jest zobowiązany do złożenia dodatkowo kopii dokumentu 

potwierdzającego niepełnosprawność, wymaga się by dokumenty' zostały potwierdzone za zgodność z 

oiyginałem przez kandydata,

poświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych 

do realizacji procesu rekrutacji,

m)oświadczenie kandydata, iż posiada dobry stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na 

przedmiotowym stanowisku,

n)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, wymaga się, by dokumenty zostały 

potwierdzone za zgodność z oiyginałem przez kandydata, 

o)oświadczenie o sposobie odbioru dokumentów po zakończonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Masłowice, 

(Sekretariat), lub pocztą na adres: Urząd Gminy w Masłowicach nr 4, 97-515 Masłowice

Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem:



„Dotyczy naboru na stanowisko Zastępcy skarbnika”

w terminie do dnia 22.10.2021 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesyłki pocztowej liczy się data 

wpływu do Urzędu Gminy).

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy w Masłowicach po wyżej określonym terminie, nie będą 

rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu 

Gminy w Masłowicach (www.bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w 

Masłowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego 

przebiegu kariery zawodowej), powinny być podpisane przez kandydata.

http://www.bip.maslowice.pl


KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - REKRUTACJA

N iniejszym  A dm inistrator przedstaw ia Pani/Panu treść klauzuli inform acyjnej w  przedm iocie
przetw arzania Pani/Pana danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO.

1. A dm inistratorem  Pani/Pana danych osobow ych jes t W ójt G m iny M asłow ice (M asłowice  
4, 97-515 M asłow ice). D ane do kontaktu telefonicznego: 44 787- 46 -  25.

2. A dm inistrator wyznaczył Inspektora O chrony Danych, z którym  m oże Pani/Pan 
skontaktow ać się w ysyłając e-m ail na adres: iod@ m aslow ice.pl Z Inspektorem  Ochrony 
D anych m oże Pani/Pan kontaktow ać we w szystkich spraw ach dotyczących przetw arzania 
danych osobow ych oraz korzystania z praw  zw iązanych z przetw arzaniem  danych.

3. Pani/Pana dane osobow e w  zakresie w skazanym  w  przepisach praw a będą przetw arzane 
w  celu przeprow adzenia obecnego postępow ania rekrutacyjnego. Podstaw ę praw ną stanowi 
w  szczególności art. 22(1) Ustaw y z 26 czerw ca 1974r. Kodeks pracy, zw any dalej K odeksem  
pracy, a także U staw a z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow nikach sam orządow ych. Podstaw ą 
praw ną przetw arzania Pani/Pana danych osobow ych na gruncie R ozporządzenia Parlam entu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kw ietnia 2016 r. w  sprawie ochrony osób 
fizycznych w  zw iązku z przetw arzaniem  danych osobow ych i w  spraw ie swobodnego 
przepływ u takich danych oraz uchylenia dyrektyw y 95/46/W E (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych), potocznie zwanego RODO, je s t art. 6 ust. 1 lit. c -  obow iązek praw ny 
ciążący na A dm inistratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b - przetw arzanie je s t niezbędne do 
w ykonania umowy, której stroną jes t osoba, której dane dotyczą, lub do podjęcia działań na 
żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zaw arciem  umowy.

Inne dane osobow e są przetw arzane na podstaw ie dobrow olnie udzielonej zgody, k tóra m oże 
zostać odw ołana w  dow olnym  czasie. Podstaw ę praw ną stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. 
Jeżeli w  dokum entach zawarte są dane, o których m ow a w  art. 9 ust. 1 RO DO konieczna jest 
Pani/Pana zgoda na ich przetw arzanie, która m oże zostać odw ołana w  dow olnym  czasie. 
Podstaw ę praw ną stanow i art. 9 ust. 2 lit. a RODO. W yjątek stanow i przedstaw ienie kopii 
dokum entu potw ierdzającego niepełnospraw ność w  przypadku kiedy kandydat zam ierza 
skorzystać z upraw nień, o których m ow a w art. 13a ust. 2 ustaw y o pracow nikach 
sam orządow ych -  w tedy podstaw ę praw ną takiego przetw arzania na gruncie RO DO stanowi 
art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Z  racji tego, że z reguły je s t tak, że kandydaci do pracy podają dane 
w szerszym  zakresie niż w ym aga tego A dm in istra to r- przekazują np. inform acje takie jak  
w izerunek (zdjęcie), zainteresow ania i inne, A dm inistrator w  sekcji „W ym agane dokum enty” 
lit. k  zaw arł w ym óg złożenia ośw iadczenia kandydata o w yrażeniu zgody na przetw arzanie 
danych osobow ych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.

4. W  zw iązku z przetw arzaniem  danych, Pani/Pana dane osobowe m ogą być udostępniane 
innym  odbiorcom  danych. Odbiorcam i Pani/Pana danych osobow ych m ogą być 
instytucje/podm ioty upraw nione do odbioru tych danych w  zakresie i w  celach, które 
w ynikają z przepisów  pow szechnie obow iązującego prawa.

5. Pani/Pana dokum enty aplikacyjne będą przechow yw ane przez okres czasu niezbędny do 
realizacji celu dla jakiego zostały zebrane tj. przez okres 3 m iesięcy od dnia naw iązania 
stosunku pracy z kandydatem , który został w ybrany w  procedurze naboru. Po tym  czasie będą 
zwracane kandydatom  lub jeśli kandydat nie odbierze dokum entów  będą trw ale niszczone. Ze 
w zględu na obow iązujące przepisy praw a, dane takie jak : im ię, nazw isko oraz m iejsce 
zam ieszkania w pisyw ane są do protokołu z naboru i p rzez to przechow yw ane przez okres nie 
krótszy niż lat 5.

mailto:iod@maslowice.pl


6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a)dostępu do treści swoich danych (osoba, której przetw arzanie dotyczy m oże dowiedzieć 
się jak ie  dane A dm inistrator przetw arza, w  jak i sposób i w  jak im  celu),

b)prawo ich sprostow ania (osoba, której przetw arzanie dotyczy m oże zażądać popraw ienia 
niepopraw nych danych lub uzupełnienia danych brakujących),

c)usunięcia (prawo przysługuje w  sytuacji, gdy przetw arzanie danych nie następuje w  celu 
w yw iązania się z obow iązku w ynikającego z przepisu praw a, nie je s t konieczne do 
w ykonania zadania realizow anego w  interesie publicznym  lub w  ram ach spraw ow ania 
władzy publicznej powierzonej Adm inistratorow i),

d)ograniczenia przetw arzania (osoba, której przetw arzanie dotyczy m oże złożyć w niosek 
o ograniczenie przetwarzania. W  przypadku, kiedy w niosek będzie zasadny, A dm inistrator 
m oże przetw arzać dane tylko w  zakresie przechow yw ania. Dalsze przetw arzanie m oże 
odbyć się po ustaniu przesłanek uzasadniających ograniczenie przetw arzania),

e)prawo do przenoszenia danych (prawo m ożliw e do realizow ania w  m om encie, kiedy 
podstaw ą praw ną przetw arzania je s t zgoda osoby, której przetw arzanie dotyczy bądź 
realizacja um ow y i przetw arzanie odbyw a się w  w arunkach całkow itego au tom atyzow ania-  
brak przesłanek do tego rodzaju sposobu przetw arzania danych w  Urzędzie),

f)prawo w niesienia sprzeciw u (po otrzym aniu takiego żądania A dm inistrator przestaje 
przetw arzać dane osobowe, co do których został w yrażony sprzeciw, o ile nie wykaże 
istnienia w ażnych praw nie uzasadnionych podstaw  do przetw arzania, nadrzędnych wobec 
interesów  wnioskodawcy, praw  i w olności lub podstaw  do ustalenia, dochodzenia lub 
obrony przed roszczeniam i),

g)prawo do cofnięcia zgody w  dow olnym  m om encie bez w pływ u na zgodność z praw em  
przetw arzania (jeżeli przetw arzanie odbyw a się na podstaw ie zgody), którego dokonano na 
podstaw ie zgody przed jej cofnięciem.

7. Przysługuje Pani/Panu praw o w niesienia skargi do organu nadzorczego zajm ującego się 
ochroną danych osobow ych w  państw ie członkow skim  Pani /  Pana zwykłego pobytu, m iejsca 
pracy lub m iejsca popełnienia dom niem anego naruszenia. W  Polsce organem  nadzorczym  jest 
Urząd O chrony D anych O sobow ych z siedzibą w  W arszawie przy ul. Stawki 2, 00 - 193 
Warszawa.

8. D ane nie będą przekazyw ane do państw  trzecich/organizacji m iędzynarodowych.

9. D ane nie będą przetw arzane w  sposób zautom atyzowany.

10. Podanie danych osobow ych w  zakresie w ynikającym  z a rt. 22(1) K odeksu pracy, a także 
w  zakresie określonym  U staw ą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow nikach sam orządow ych 
jest niezbędne, aby uczestniczyć w  postępow aniu rekrutacyjnym . Podanie przez Państw a 
innych danych, w ykraczających poza zakres w skazany w  ww. przepisach je s t dobrowolne, 
a przetw arzanie tych danych odbyw a się na podstaw ie dobrow olnie udzielonej zgody na 
przetw arzanie danych osobowych.

M asłowice


