Wéjt Gminy Kuznica

oglasza konkurs w sprawie wyboru kandydata na Skarbnika Gminy

I. Okreslenie stanowiska:

Skarbnik Gminy — kierownicze stanowisko urzednicze

II. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1) Niezbedne (obligatoryjne — podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatow):

spetnia jedno z ponizszych kryteriéw wyksztatcenia:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

doskonala znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, o podatku od towaréow i uslug, prawo zamdwien
publicznych oraz przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i zasad
inwentaryzacji;

biegle postugiwanie si¢ oprogramowaniem MS Office i Power Point oraz dziedzinowym do
obstugi ksiggowosci budzetowe;j;

dyspozycyjnos¢;

obywatelstwo polskie;

niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwa skarbowe;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku skarbnika Gminy;

umiejetnosé organizacji pracy wlasnej i zespotu;

kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ szybkiego i samodzielnego podejmowania
decyzji, umiejgtnos¢ prowadzenia negocjacji, odpornos¢ na stres, umiejetnosé analitycznego
myslenia, rzetelnos$¢, odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie, sumienno$¢, umiejetnosé
precyzyjnego przekazywania informacji;

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownos¢.

2) Dodatkowe mile widziane (podlegajace dodatkowej ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

szkolenia/kursy, studia podyplomowe z zakresu finanséw publicznych, ksiegowosci itp;
doswiadczenie w kierowaniu zespolem pracownikow;

doswiadczenie na stanowisku pracy w pionie finansowo-ksiegowym jednostki sektora
finanséw publicznych.
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III. Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
A. Gléwne obowigzki wykonywane na stanowisku:
Zadania gtéwnego ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych. Skarbnik wykonuje zadania okreslone przez
Wojta, wedlug wlasciwosci — z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych, dotyczacych praw i
obowigzkow gtéwnych ksiggowych budzetu — zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi
Gminy oraz obstugg finansowo-ksiegowa Gminy.
B. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélInoSci:
przygotowanie projektu budzetu Gminy;
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy;
przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych;
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
organizowanie jej prowadzenia, nadzorowanie caloksztaltu prac wykonywanych przez
poszczegolne komorki i ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie;
zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiggowosci i ewidencji majatku komunalnego;
zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;
opracowywanie okresowych i zleconych przez Wajta sprawozdan i analiz budzetowych oraz
zglaszanie propozycji i wnioskow organom Gminy;
przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwatl Rady Gminy w zakresie gospodarki
finansowej Gminy;
opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;
organizowanie, nadzorowanie prawidlowego przebiegu, zakonczenia i rozliczenia
inwentaryzacji, ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje inwentaryzacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy;
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zwieranych przez Urzad;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki;
dokonywanie w ramach kontroli wewne¢trznej: - wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw, - wstepnej i okresowej kontroli
legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek oraz ich
zmian, - kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.
czuwanie nad prawidlowoscig obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
kierowanie pracg Referatu Finansowego;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen lub upowaznien Wojta.

IV. Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastepujgcych dokumentow:
zyciorys (CV) uwzgledniajgcy dokladny przebieg pracy zawodowej;
list motywacyjny;
kserokopie dyploméw potwierdzajacych niezbedne na danym stanowisku wyksztalcenie;
kserokopie wymaganych w ogloszeniu certyfikatow/$wiadectw kwalifikacyjnych;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace
wymagany staz pracy;
inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i osiggnigcia zawodowe, np.: referencje, opinie
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uzyskane nagrody, wyr6znienia itp.;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
o$wiadczenie o stanie zdrowia;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

- oS$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe i
o niekaralnosci za przestgpstwa popetione umyslnie;
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
oswiadczenie o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi;
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.

W_przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie
spelni wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu i nie zostanie dopuszczony do dalszego
post¢powania kwalifikacyjnego.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie lub listownie na adres:

Urzad Gminy Kuznica, 16-123 Kuznica, ul. Plac Tysigclecia PP 1. Oferty muszg znajdowaé sie w
zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Oferta Pracy: Skarbnik Gminy” Termin sktadania
ofert: do dnia 03.08.2015 r. do godz. 15:00. - decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Aplikacje,
ktére wpltyng do Urzedu Gminy po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

VL. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca administracyjno-biurowa, wigkszo$é
czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
na dobe, przy oswietleniu czesciowo sztucznym.
Umowa o prac¢ w wymiarze pelnego etatu. Stosunek pracy ze Skarbnikiem Gminy
nawigzuje si¢ na podstawie powolania (art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych). Skarbnika powoluje uchwalg Rada Gminy na wniosek
Wojta (art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym).
Normy czasu pracy: Praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas pracy
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy. Pracg wykonuje si¢ w godzinach od 7.00 do 15.00. W ramach obowigzkéw Skarbnik
zobowigzany jest uczestniczy¢ w obradach Rady Gminy oraz w posiedzeniach komisji Rady
Gminy.

VIL. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W' miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

VIII Informacje dodatkowe:

W okresie do 2 tygodni od uptywu terminu skladania ofert osoby spelniajgce wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelniaja
wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Wojt Gminy zastrzega sobie, w kazdym czasie, bez podania przyczyny, prawo zakornczenia
konkursu lub odstapienia od rozstrzygniecia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Gminy Kuznica
http://ug-kuznica.pbip.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Gminy.
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Dokumenty kandydata zatrudnionego w Urzedzie Gminy KuzZnica zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatow beda
przechowywane w Wydziale Kadr Urzgdu Gminy KuZnica przez okres 3 miesigcy liczac od
dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru i po uplywie tego
terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostana komisyjnie zniszczone. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po uplywie miesigca
od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji mozna uzyskaé¢ w Urzedzie Gminy KuzZnica tel. 85 7229281.



