Wajt Gminy Lutocin

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Skarbnik Gminy — Gléwny Ksiegowy

nazwa stanowiska pracy
Zatrudnienie w petnym wymiarze
wymiar etatu
Zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych — docelowo umowa o prace na czas
nieokreslony

rodzaj umowy 0 prace
1.Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowisk

1/obywatelstwo polskie,

2/ ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3/ nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe , przestepstwa przeciwko mieniu , przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych i samorzadowych , przeciwko wiarygodno$ci dokumentow,

4/ ukoficzyta ekonomiczne studia magisterskie , ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiggowosdi,

5/cieszy sie nieposzlakowang opinig

6/ posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7/ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

8/ brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi,

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

1/ wiedza ogdlna dotyczaca funkcjonowania samorzadu gminnego,

2/wiedza specjalistyczna znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych zakresu wykonywanych zadan,

3/ umiejetnosc praktycznego stosowania przepiséw prawa,

4/ umiejetno$¢ opracowania i wdrazania projektow finansowych w tym obstugi finansowej procesu inwestycyjnego,

5/ dobra umiejetnoé¢ obstugi komputera w tym programéw ksiegowych dotyczacych m. innymi  systemu ksiggowosci
budzetowej z planowaniem ,

6/znajomos¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami w tym doswiadczenie  zawodowe pracy w administracji
samorzadowej.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1/ praca w pokoju jednoosobowym lub dwuosobowym na parterze badz na I pigtrze budynku Urzedu Gminy

4. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%- aktualnie w Urzedzie Gminy nie s zatrudnione osoby
niepetnosprawne

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gidwnym Ksiegowym budzetu Gminy oraz jest Kierownikiem Referatu Budzetowo
Finansowego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

1/zadania gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finansdw publicznych okreéla art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych / Dz. U. 2013 r. poz. 885 z pdzn. zmianami/

Skarbnik Gminy wykonuje zadania okreslone przez Wéjta Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1/ uczestnictwo w posiedzeniach organdw gminy,



2/opracowanie projektu budzetu gminy , szczegétowego podziatu wydatkdw i dochoddw,

3/ nadzor i kontrola realizacji budzetu,

4/ przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

5/ zapewnienie kontroli finansowej dziatalnoéci gminnych jednostek organizacyjnych ,

6/ sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

7/ przygotowanie projektéw zmian w budzecie,

8/ wspdtpraca z organami podatkowymi i finansowymi,

9/ inicjowanie | wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem,

10/ planowanie potrzeb finansowych gminy,

11/ dokonywanie analizy budzetowej i biezace informowanie Wdjta Gminy o jego realizacji,

12/ prowadzenie skonsolidowane] rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych,

13/ czuwanie nad zachowaniem okresowej rownowagi budzetowej dochoddw i wydatkdw,

14/ opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

15/ szczegbtowe obowigzki Skarbnika Gminy okreélone zostang w zakresie czynnosci opracowanym przez Wajta Gminy Lutocin.
Ponadto Skarbnik Gminy dokonuje kontrasygnaty oswiadczen woli  w zakresie zarzadu mieniem gminnym, jezeli czynnos¢
poweduje powstanie zobowigzan pienieznych.

Skarbnik Gminy jako Kierownik Referatu Finansowo Budzetowego i Podatkéw kieruje praca Referatu, penosi odpowiedzialnosc
za jego prawidtowa organizacje i skutecznos¢ pracy oraz dokonuje podziatu zadan pomiedzy podiegtych pracownikéw.

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analiza realizacji budzetu gminy oraz ustalanie
wymiaru podatkéw i optat lokalnych , nadzér nad finansowaniem gminy, realizacja wplywdw z podatkdw i optat lokalnych i
cywilnoprawnych, prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci podatkowe]j oraz budzetowej.

6. Wymagane dokumenty:

1/ zyciorys i list motywacyjny podpisany odrecznie

2/CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3/oryginat kwestionariusza osobowego ubiegajacej sie/go sie o zatrudnienie,

4/kserokopia éwiadectw pracy / poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/ lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

5/ kserokopie dokumentdw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe w tym $wiadectwo ukonczenia szkoty
éredniej poéwiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,

6/oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej / art. 233 kk/,

7/oéwiadczenie kandydata o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucii panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe ztozone w trybie art. 233 kk./osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana
do przedstawienia oryginatu aktualnego ,, zapytania o udzielenie informaciji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego/,

8/ oéwiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkciji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,/ art.233 kk/

9/ oéwiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu oéwiadczenia lustracyjnego wg. zatacznika Nr 1 lub 2 ustawy o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa z lat 1944- 1990 oraz tredci tych dokumentéw/Dz. U. z 2007 r.
Nr 63 poz. 425 z pdzn. zmianami/ dotyczy tylko kandydatéw urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1572 roku

10/ oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku/ w przypadku zatrudnienia,
kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy,/ art.233 kk/

11/ dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z ostatnich miejsc pracy.

oraz dodatkowo:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys oraz list motywacyjny powinny by opatrzone kiauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)".

Brak przedmiotowego zapisu bedzie uzupetniany w trakcie procedury rekrutacyiney.

Dokumenty  aplikacyjne  nalezy  sklada¢ ~w  zamknigtej  kopercie  z podanym  adresem  zwrotnym
i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Skarbnika Gminy”

w terminie do 10 sierpnia 2016 roku do godz. 14%.

osobicie w urzedzie Gminy (sekretariat — pokéj nr 6) lub przesiac na adres: Urzad Gminy w Lutocinie, 09-317
Lutocin ul. Poniatowskiego 1.

TERMIN UWAZA SIE ZA ZACHOWANY JESLI: dokumenty aplikacyjne wptyna skutecznie do Urzedu Gminy w
Lutocinie tj. do sekretariatu. Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane .



1/ dokumenty do nia / dokumenty mozna tez pobraé osobiscie w sekretariacie U.G. pokdj Nr 6
2) informacje o kandydatach w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze oraz termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej;

3/ informacja o wyniku naboru.

Dodatkowo na tablicy informacyinej mieszczacej sie na_parterze beda upowszechniane:

1) termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru.

Informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej bedzie réwniez dostepna na
stanowisku ds. kadr i szkolen (pokéj nr 25, tel. 0-23 6581001.

Osoba wybrana w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania przez Rade Gminy na stano-
wisko Skarbnika Gminy Lutocin.

Wit Gminy zastrzega sobie prawo :

1/ odwotania konkursu bez podania przyczyny,

2/ nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.
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