OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Kros$cienko Wyzne, ul. Poludniowa 9, 38-422 Kroscienko Wyzne.

Il. NAZWA STANOWISKA PRACY
Skarbnik Gminy Kros$cienko Wyzne — gtowny ksiggowy budzetu Gminy Kroscienko
Wyzne.

Il.WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umysSine przestepstwo
skarbowe;

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

6) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie
co najmniej 5-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 rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ushigowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego
do ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

POZOSTALE WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) wiedza specjalistyczna w zakresie znajomoS$ci przepisOw prawa zwigzanych
z zakresem wykonywanych zadan, w tym w szczeg6lnosci znajomos$¢ przepisOw
ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzadowych, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, o odpowiedzialno$ci materialnej urzednikoéw administracji
publicznej, ordynacja podatkowa, kodeks postepowania administracyjnego,
0 udostgpnieniu informacji publicznej, 0 ochronie danych osobowych, prawo
zamoOwien publicznych w zakresie spraw finansowych,
2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,
3) umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programéw finansowo-ksiggowych.
WYMAGANIA DODATKOWE:
1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku w dziale
ksiegowo — finansowym,
1) znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i1 sprawozdawczosci budzetowej
w zakresie ksiegowosci budzetowej,




2)
3)

znajomos$¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami,

predyspozycje  osobowosciowe: samodzielno$é, dyspozycyjno$¢, sumiennosc,
zaangazowanie, zdolno$ci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiej¢tnosé
zarzadzania zespotem ludzi, odpornos¢ na stres.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWSIKU
Do gléwnych obowiazkéw Skarbnika Gminy Kroscienko Wyzne nalezy w szczegdlnosci:
1. Opracowanie projektu budzetu Gminy Kroscienko Wyzne, planéw Srodkow

pozabudzetowych i strategii rozwoju gminy.

2. Wnioskowanie wobec uprawnionych organdéw oraz opiniowanie projektéw decyzji

i aktow normatywnych wywotujace skutki finansowe dla budzetu gminy.

3. Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci z wykonania budzetu i $rodkow

pozabudzetowych oraz dokonywanie okresowych ocen, analiz i prognoz realizacji
budzetu i gospodarki pozabudzetowe;.

4.Czuwanie nad zachowaniem okresowej réwnowagi budzetowej, dochodow

I wydatkoéw oraz realizacji zadan budzetowych.

5. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa 1 rachunkowos$cig prowadzong

przez jednostki organizacyjne.

6. Wspotdziatanie z wlasciwymi urzedami skarbowymi w zakresie planowania

I realizacji dochodow budzetowych oraz opracowanie opinii, analiz i wnioskow
w tym zakresie.

7. Opracowanie projektéw wieloletniej prognozy finansowej Gminy Kroscienko Wyzne,

10.
11.
12.

13.

14.

15.

wieloletnich plandw inwestycyjnych oraz rocznych planéw finansowania zadan

gminy.

. Przeprowadzanie analiz ekonomicznych waznych przedsiewzig¢ podejmowanych

przez gming.

.Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania s$rodkow finansowych ze zrddet

pozabudzetowych 1 zagranicznych programoéw pomocowych.

Przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych.
Nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych.
Przekazywanie  pracownikom  samorzagdowym i  kierownikom  jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
Z projektem planow finansowych.

Dokonywanie analizy budzetowej i biezace informowanie Wojta Gminy Kroscienko
Wyzne o jego realizacji.

Prowadzenie gospodarki gminy zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie zasadami:
a) wykonywania dyspozycji S$rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi
i innymi;

b) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,
zapewnienia terminowego $ciggania nalezno$ci i rozliczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

c) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian;

d) prowadzenia skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych;

e) dokonywania wstegpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi;

f) dokonania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonania budzetu, $cisty
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansoéw publicznych.



16. Wspotorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy
przebieg operacji gospodarczych i finansowych.

17. Zorganizowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych.

18. Badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag
Wojtowi Gminy Kroscienko Wyzne w tym zakresie.

19. Biezaca analiza realizacji budzetu celem =zapobiegania przekroczenia limitu
wydatkéw w poszczegdlnych podziatach klasyfikacji budzetowe;.

20. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w oparciu
0 przepisy w tym zakresie stanowigce.

21. Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach organow Gminy Kros$cienko Wyzne.

22. Kierowanie pracg podlegtych pracownikow.

23. Pelnienie funkcji Glownego Ksiegowego Urzedu oraz pozostatych jednostek nie
bilansujacych si¢ samodzielnie.

24. Dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych, umowach oraz
zarzadzeniach dotyczacych finanséw gminy.

25. Informowanie Wojta Gminy Kroscienko Wyzne o wadach i nieprawidlowo$ciach
W sprawowanej przez pracownikow kontroli merytoryczne;j.

26. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu Gminy Kroscienko
Wyzne i planéw finansowych jednostek organizacyjny gminy.

27. Szczegdtowe obowigzki Skarbnika Gminy Kroscienko Wyzne okresla zakres
czynnosci opracowany przez Wojta Gminy Kroscienko Wyzne.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWSIKU

Zatrudnienie na podstawie powotania, w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca
administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu na 1 pigtrze. Sporadyczne wyjazdy stluzbowe.
Praca przede wszystkim przy komputerze. Podczas dlugotrwalej pracy przy monitorze
ckranowym wystepuja obcigzenie mig$niowo-szkieletowe oraz obcigzenie narzadu wzroku.
Pomieszczenie biurowe wyposazone w stanowisko komputerowe oraz inny sprzgt biurowy.
Pomieszczenia przystosowane dla 0sob niepelnosprawnych. Brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym oraz gluchoniemym.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny;

2) CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;



7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umyslne
przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia begdzie zobowigzana do
przedstawienia oryginalu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego™);

8) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

9) Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zlozeniu o$wiadczenia
lustracyjnego wedlug zatacznika 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
0 ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-
1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2007 r. Nr 63, poz. 425 z p6ézn. zm.) —
dotyczy osob urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.;

10) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy);

11) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatow;

12) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych o0sobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);

13) Oswiadczenie o tresci ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
W Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych”.

UWAGA
List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia winny by¢
wiasnorecznie podpisane przez osobe skiadajaca oferte w konkursie.

VII. INFORMACJE DODATKOWE

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie w zamknig¢tych kopertach
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Skarbnika Gminy Kroscienko Wyzne”, w terminie
do dnia 20 sierpnia 2014 r. do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Gminy Kroscienko Wyzne,
ul. Potudniowa 9, 38-422 Kroscienko Wyzne.

Aplikacje, ktére wplynag do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane. Tylko kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania
formalne, zostang poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie dalszego
postgpowania rekrutacyjnego.

Formularz kwestionariusza osobowego kandydata dostepny jest w Sekretariacie
Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne (pok. 3) oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, jako zatacznik do ogloszenia.

Wojt Gminy Kroscienko Wyzne zastrzega sobie prawo zakonczenia postgpowania
konkursowego na stanowisko Skarbnika Gminy Kroscienko Wyzne lub je uniewaznié
w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Lista kandydatow zawierajagca imiona 1 nazwiska oraz miejsce zamieszkania
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kroscienko Wyzne po



uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze na stanowisko
Skarbnika Gminy Kros$cienko Wyzne.

Oferty osob niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone w terminie 3 miesi¢ecy od
daty zakonczenia naboru. Osoby pragnace odebra¢ swoje oferty prosi si¢ o zglaszanie tego
faktu przed uptywem 3-miesigcznego terminu zniszczenia dokumentow.

Ze wzgledu na zasady powotywania Skarbnika Gminy okre$lone w art. 18 ust. 2 pkt. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzn.
zm.) — osoba wyloniona w naborze zostanie przedstawiona jako kandydat przez Woéjta Gminy
Kroscienko Wyzne do powotania przez Rade Gminy Kroscienko Wyzne.

Dodatkowe informacje w sprawie konkursu mozna uzyska¢ pod nr tel. (13) 43-151-90.



