BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA KONKURS

Na wolne stanowisko kierownicze urzednicze:

SKARBNIK GMINY

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie gldéwnym ksiggowym budzetu Gminy. Zadania gtownego
ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych okresla art. 54 ust 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2017, poz. 2077 ze zm.).

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych;

5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
organizowanie jej prowadzenia, nadzorowanie caloksztaltu prac wykonywanych przez
poszczeg6lne komorki i ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie;

6) zapewnienic prawidlowego prowadzenia ksiggowosci 1 ewidencji majatku
komunalnego;

7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

8) opracowywanie okresowych a zleconych przez Burmistrza informacji i analiz
budzetowych;

9) przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza i opracowywanie projektow
uchwat Rady Miejskiej w zakresie gospodarki finansowej;

10) opracowywanie, nadzorowanie prawidlowego przebiegu, zakonczenia i rozliczenia
inwentaryzacji, ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacj¢ inwentaryzacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;

11) kontrasygnowanie  czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych Gminy;

12) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Gming;

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki;

14) sprawowanie kontroli nad stuzbami finansowymi urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) czuwanie nad prawidlowoscia obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;

16) dokonywanie biezgcej kontroli realizacji budzetu gminy;

17) dokonywanie ksiggowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych i
finansowych;

18) wspotpraca z Regionalng Izbag Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi 1 bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy

19) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawozdawczoscig do GUS



II. Wymagania niezbedne (formalne):

1)

2)
3)

4)

5)

6)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw Skarbnika;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,

b. ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
I posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

C. posiadanie wpisu do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisow,

d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepisow;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu
terytorialnego;

2) doskonata znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny
finans6w publicznych;

3) doskonata znajomos$¢ zasad finansowania zadan na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego;

4) umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia;

5) bieglta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze
szczegblnym uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programoéow
ksiggowych np.: ,,BESTIA”;

6) wysokie poczucie odpowiedzialnosci, systematyczno$¢ i doktadno$é, wysoka
kultura osobista, umiejetnos¢ efektywnego komunikowania si¢ w mowie i pisSmie
oraz odpornos¢ na stres;

7) umiejegtnos¢ pracy w zespole.



IV. Informacje dla kandvdatow:
Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujgce dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wtasnorgcznie podpisany;

3. szczegotowo wypelniony Kkwestionariusz o0sobowy osoby ubiegajacej sie¢ o
zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany;

4. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (w przypadku wyboru kandydat bedzie
zobowigzany przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK);

5. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji przez Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim; (o$wiadczenie
dostepne w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzedzie Miejskim)

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. o$wiadczenie o znajomoS$ci jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow Skarbnika;

8. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
Skarbnik Gminy” na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Sekretariatu Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
18 czerwca 2018 roku do godz. 16:30

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o konkursie. Oferty przestane poczty
elektroniczng nie bgda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Zatrudnienie na podstawie powolania.

2. Praca w budynku Urz¢du Miejskiego na drugim pigtrze, stanowisko wyposazone w
drukarke zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie w zakresie
ksiggowania oraz pakietem Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

3. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona begdzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Zgodnie z trescig art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.



o ochronie danych osobowych informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0sob
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okre§lonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podane dane
nie beda przekazywane innym odbiorcom.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy
mie¢ przy sobie (do wgladu) oryginaty dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i
przebieg dotychczasowego wyksztatcenia, ktore zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym
pkt 6,7,8.



