URZAD MIEJSKI W JEZIORANACH
Plac Zamkowy 4
11-320 Jeziorany

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Skarbnik Gminy Jeziorany

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze oraz spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych warunkow
dotyczacych wyksztalcenia:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidw zawodowych, uzupeilniajagcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukoniczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomiczne;j
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksicgowosci,

¢) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow, miedzy innymi:
a) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) Ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) Ustawy o ochronie danych osobowych,
d) Ustawy Prawo zamowien publicznych,
e) Ustawy o rachunkowosci,
f) Ustawy o finansach publicznych,
g) Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
h) Kodeksu postgpowania administracyjnego
1) Kodeksu cywilnego.

2) predyspozycje osobowosciowe:
Samodzielno$¢,  systematyczno$¢, komunikatywno$é, zdolnoéci  analityczne,
organizacyjne, odporno$¢ na stres. Umiejgtno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura
osobista. Umiejgtno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw i podejmowania
decyzji.

3) znajomos¢ obshugi komputera
Obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel, edytora tekstu MS Word, obsthuga urzadzen
biurowych.

4) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowe;j.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Skarbnik gminy jest réwnoczesnie glownym ksi¢ggowym budzetu oraz pelni obowiazki

Kierownika Referatu Finansowo - Podatkowego. Zadania glownego ksiggowego jednostki

sektora finansow publicznych okre$la art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych.

Do zadan Skarbnika gminy naleze¢ bgdzie prowadzenie gospodarki ﬁnansowej gminy

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej we
wspOlpracy ze stanowiskami merytorycznymi i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

5) opracowanie programow finansowych dla gminy oraz wspéldziatanie w tym zakresie
z instytucjami finansowymi i bankami w ich realizacji,

6) nadzor 1 koordynacja nad pracami zwiazanymi ze sporzadzaniem projektow planow
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych polityki rachunkowosci, w szczegdlnoscei:

a) zakladowego planu kont,
b) zakladowego obiegu dokumentow ksiegowych,
c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

8) opracowywanie oraz sporzgdzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu,

9) Scisty nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez
pracownikow urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) zapewnienie pod wzgledem formalno — finansowym prawidlowosci zawieranych
umow oraz ich realizacji,

11) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

12) nadzorowanie i biezgca kontrola realizacji budzetu,

13) dokonywanie okresowej analizy wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie
zmian w budzecie i przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwal w tym zakresie,

14) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkow budzetowych,

15) nadzér nad prawidlowym ustalaniem naleznosci budzetu i ich windykacja oraz
terminowym regulowaniem zobowigzan gminy,

16) ustalanie zakresow obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci dla pracownikow
Referatu Finansowo — Podatkowego oraz utrzymanie ich w stalej aktualnosci,

17) wnioskowanie w sprawach kadrowych i ptacowych pracownikow,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa oraz
polecen i czynnosci zleconych przez Burmistrza.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko kierownicze na podstawie powolania,

2) wymiar czasu pracy: pelny etat,

3) lokalizacja stanowiska pracy: praca w budynku pigtrowym, wjazd oraz toalety
niedostosowane dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych (brak windy), stanowisko pracy na
I pietrze,

4) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,

5) czas pracy: petny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wynidst powyzej 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na w/w stanowisku,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kserokopie dyplomoéw, §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é - dotyczy kandydatow
niepeinosprawnych,

7) referencje, opinie,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostgpnego na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego w  Jezioranach
(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl).

9) odwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

10) oSwiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Jezioranach w zakltadce ,informacje o naborze”
»Informacja o przetwarzaniu danych osobowych”,

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Kserokopie przedlozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata lub notarialnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobisScie w sekretariacie Urzedu
Migjskiego w Jezioranach, pok. 19 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski, Plac
Zamkowy 4, 11-320 Jeziorany w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: ,Skarbnik Gminy Jeziorany” w terminie do dnia
25 listopada 2024 roku (decyduje data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu:

a) po wyzej okre$lonym terminie,

b) w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu,

c) bez kompletu wymaganych dokumentéw,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Jezioranach, Plac Zamkowym 4, 11-320 Jeziorany.

Inne informacje:
a) Osoby spelniajgce wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang

powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego
etapu rekrutacji.



b) Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest zlozy¢
najpoznie] w dniu powolania zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

c) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu, zostana umieszczone w protokole i bedg
stanowily zalgcznik do protokotu przeprowadzonego naboru. Dokumeénty aplikacyjne
pozostatych os6b moga by¢ odbierane przez zainteresowane osoby.

d) Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacje¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

e) Ze wzgledu na zasady powolania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy
Z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t. j. z 2024 r. poz. 609) — osoba
wyloniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powolania na
skarbnika gminy przez Rade Miejskq w Jezioranach.

/s

Z up. BURMISTRZ4
Kata rg})/rfw akolvska

( podpis Burmistrza)

Jeziorany, dnia 14 listopada 2024 roku



