L.

Wéjt Gminy Swierzno
ogtasza konkurs na kandydata na stanowisko
Skarbnika Gminy Swierzno

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Swierzno, Swierzno 13, 72-405 Swierzno

II.

1))

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badZz innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gléwnego
ksiegowego;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ przepisOw z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowos¢, szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, podatkow, o postgpowaniu egzekucyjnym
w  administracji, prawa zaméwien publicznych, przepiséw  dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towaréw i ustug (VAT)
oraz innych wymaganych na stanowisku skarbnika.

spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajagcych ekonomicznych studiow magisterskich
lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie, co najmniej 3-letniej
praktyki w ksiggowosci lub ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci;

- posiadanie §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego na podstawie odrgbnych przepisow.



III. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera w tym programéw dziedzinowych,

2) komunikatywnos¢, kreatywnos$¢, umiejetno$¢é prowadzenia negocjacji, umiejgtnose
szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji, umiejgtnos¢ analitycznego myslenia,
rzetelno$é, umiejetnoéé  precyzyjnego  przekazywania  informacji,  zdolnosci
organizacyjne, umieje¢tno$é kierowania zespotem,

3) dyspozycyjnos¢ (min. udzial w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady),

4) doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy Swierzno, Swierzno 13

2) sposob zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie powolania, w pelnym
wymiarze czasu pracy,

3) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786),

4) rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, obshuga interesantow, wyjazdy w teren
(zebrania).

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie gtdéwnym ksiggowym 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. 2016 r. poz. 1870
z pézn.zm.). Skarbnik wykonuje zadania okreslone przez Wojta Gminy, zajmuje sig
problemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz obstuga finansowo-ksiegowa gminy.

V. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie 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 obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
organizowanie jej prowadzenia, nadzorowanie catoksztattu prac wykonywanych przez
poszczegdlne komorki i ponoszenie odpowiedzialno$ci w tym zakresie,

6) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiggowosci i ewidencji majatku komunalnego,

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

8) opracowywanie okresowych i zleconych przez Wéjta informacji i analiz budzetowych,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w zakresie
gospodarki finansowej,

10) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych, wydawanych przez Wojta,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,



11) organizowanie, nadzorowanie prawidlowego przebiegu, zakofczenia i rozliczenia
inwentaryzacji, ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacj¢ inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych gminy,

13) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Gmine,

14) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pienigznymi pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

15) sprawowanie kontroli nad stuzbami finansowymi urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

16) czuwanie nad prawidlowoscig obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

17) dokonywanie biezacej kontroli realizacji budzetu gminy,

18) dokonywanie ksiegowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych
i finansowych,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta,

20) przestrzeganie zasad i terminow rozliczania srodkéw europejskich,

21) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzgdami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu gminy.

VI. Oferty powinny zawiera¢ nast¢pujgce dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg pracy zawodowe;j,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych niezbedne na danym stanowisku wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw o ukoniczonych studiach, kursach, szkoleniach,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace
wymagany straz pracy,

6) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i osiggniecia zawodowe, np.: referencje,
opinie, uzyskane nagrody, wyrdznienia itp.,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

8) os$wiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe 1 o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie (a w przypadku
zatrudnienia kandydata zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego),

9) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) o$wiadczenie o braku zakazu pelnienie funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.



VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych.
Informuje sig, ze w miesigcu marcu 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

VIII. Informacje dodatkowe:

1Y)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor
na stanowisko Skarbnika Gminy Swierzno” — osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Swierznie pok. nr 6 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Swierzno,
Swierzno 13, 72-405 Swierzno, w terminie do dnia 5 maja 2017 r. (wigcznie) do godz.
15.00. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia
do adresata.

aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

dodatkowe informacje mozna otrzyma¢ pod numerem tel. 91 38 326 95 wew. 214,
wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

otwarcie ofert i analiza formalna dokumentéw nastgpi w siedzibie Urzedu Gminy
w  Swierznie w dniu 10 maja 2017 r. Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne zostanie przeprowadzona w dniu 17 maja 2017 r.
O godzinach rozméw kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktérzy
nie spelnig wymogdw formalnych zostang o tym powiadomieni telefonicznie.

informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Swierzno: oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w budynku Urzedu.

ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okre§lone 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 p6zn. zm.)
osoba wyloniona w naborze zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania na
stanowisko Skarbnika Gminy Swierzno przez Rade Gminy w Swierznie.
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