Ogtoszenie 2/2017
z dnia 11 lipca 2017 roku
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wjt Gminy tomazy na podstawie art.13 ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada
2008 roku (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Skarbnik Gminy tomazy

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy tomazy, Plac Jagielloniski 27, 21-532 tomazy

2. Okreslenie stanowiska pracy:

Skarbnik Gminy tomazy

3. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a) Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panistwa
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;

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

5. spefnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczenie sSredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

6. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

7. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

b) Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania administracyjnego tj. ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o
podatku rolnym, ustawy o podatku od srodkédw transportowych, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postepowania
administracyjnego;

2. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa;

3. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materiaty zZrodtowe i przewidywane zatozenia;

4. doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego;

5. dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu Microsoft Office
(arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna) oraz programow ksiegowosci budzetowej i rachunkowej;



6.

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie organizacyjne, zdolnosci analityczne,
komunikacyjne, sumiennos$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ kierowania zespotem,
odpornosé na stres, wysoka kultura osobista;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu gminy oraz petni obowigzki kierownika
Referatu Finansowego. Zadania gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016, poz. 1870). Skarbnik Gminy
wykonuje zadania okreslone przez Wéjta Gminy.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

Pw

Lo NOw

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Petnienie obowigzkow kierownika referatu finansowego.

Opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy
dochodami wtasnymi i srodkami zasilajgcymi.

Nadzér nad obstuga finansowo-ksiegowa budzetu Gminy.

Okresowe dokonywanie analizy wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi.

Opracowanie szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkéow budzetu Gminy.

Opracowywanie prognoz finansowych.

Zatwierdzanie dokumentéw finansowych do wyptaty.

Nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowa podlegtych jednostek.

Wspétpraca z Izbg Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym na odcinku realizacji i opracowania budzetu
Gminy.

. Wspdtdziatanie z Wojtem Gminy, Sekretarzem Gminy przy realizacji osobowego funduszu ptac.
11.

Realizowanie naleznosci zwigzanych z finansowaniem inwestycji, remontow oraz eksploatacjg budynkéw
bedacych w zarzadzie gminy oraz zakupem sprzetu i wyposazenia.

Sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym dotyczacych wydatkow
budzetowych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Dokonywanie okresowych kontroli kasy.

Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentdow finansowych.

Wspotpraca z radami soteckimi w realizacji funduszu soteckiego.

Uczestniczenie w postepowaniu przy sporzgdzaniu wnioskdéw o dotacje ze srodkow krajowych i
zagranicznych.

Przygotowywanie projektédw uchwat rady i zarzadzen wéjta dotyczacych budzetu Gminy.
Wspétdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami.

Przygotowywanie informacji do BIP.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy.

5. Zatrudnienie - warunki:

Miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy tomazy Plac Jagielloriski 27, 21-532 tomazy

Zatrudnienie na podstawie powotania.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);



5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, ukonczone kursy i szkolenia, posiadane
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6. pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. pisemne oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

8. pisemne oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

9. pisemne oswiadczenie o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych”;

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902);

11. osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
rekrutacji.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentdéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data stempla pocztowego) w
zamknietych kopertach do Urzedu Gminy tomazy Plac Jagiellonski 27, 21-532 tomazy, pokdj Nr 14 (Sekretariat)
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko Skarbnika Gminy tomazy” w terminie do 27 lipca 2017 r. do godz. 14.30.

9. Dodatkowe informacje:

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie lub oferty niekompletne nie beda
rozpatrywane.

W zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu umozliwienia powiadomienia o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wybér kandydata bedzie poprzedzony rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o  wyniku naboru  zostanie umieszczona w  Biuletynie Informacji  Publicznej
www.uglomazy.bip.lubelskie.pl i na tablicy ogtoszer Urzedu Gminy tomazy.

Wytoniony kandydat w otwartym naborze zostanie zgodnie z zasadami powotywania skarbnika gminy
okreslonymi w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz.
446 z pdin. zm.) przedstawiony przez Wéjta Gminy do powotania przez Rade Gminy na stanowisko Skarbnika
Gminy tomazy.

Wéjt Gminy
/-/ Jerzy Czyzewski



