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Urzad Gminy i Miasta Dobczyce
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Skarbnik Gminy Dobczyce
(nazwa stanowiska pracy}

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

ukoniczone ekonomiczne, jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 5-letnig praktyke w ksiegowosci w tym:
minimum 3-letnie doéwiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
znajomo$¢ przepisow z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci, szczegdlnych
zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budietéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
dochodach jednostek samorzadu terytoriainego, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny  finanséw publicznych, podatkéw, o postepowaniu egzekucyjnym
w  administracji, prawa zamdwiern publicznych, przepiséw  dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towarow i ustug -
(VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku skarbnika,

1i. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

biegta obstuga komputera, w tym programodw dziedzinowych,

komunikatywnoéé, kreatywnos$é, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji, umiejetno$c
szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetnod¢ analitycznego
myélenia, rzetelnoéé, umiejgtnosé precyzyjnego przekazywania informacii, zdolnosci
organizacyjne, umiejgtnosc kierowania zespotem,

dyspozycyjnosé {min. udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady)
ukonczone szkolenia, studia podyplomowe,

dodwiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym.

HI. Warunki pracy na danym stanowisku:

» miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Dobczyce ul. Rynek 26,

» sposob zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie powoflania,
w petnym wymiarze czasu pracy,

» wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014
r. poz. 1786),

» rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, obstuga interesantéw, wyjazdy
w teren,
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Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Informuje sig, Zze w miesigcu kwietniu 2016 roku wskainik zatrudnienia o©séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gidéwnym ksiggowym budZzetu 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 (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885
- zpéin.zm.). Skarbnik wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza Gminy, zajmuje sie
problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy oraz obstuga finansowo-ksiegowa Gminy,

V. Do zadaf Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

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 obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci,
organizowanie jej prowadzenia, nadzorowanie cafoksztattu prac wykonywanych
przez poszczegdlne komdrki i ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

6) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiegowosci i ewidencji majatku
komunalnego,

7) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosdci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

8) opracowywanie okresowych | zleconych przez Burmistrza informacji i analiz
budzetowych,

9} przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Gminy w zakresie
gospodarki finansowej,

10) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Burmistrza,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, =zasad prowadzenia | rozliczania
inwentaryzacji,

11) organizowanie, nadzorowanie prawidiowego przebiegu, zakonczenia i rozliczenia
inwentaryzacji, ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje inwentaryzacji zgodn[e
z obowigzuigcymi przepisami prawa,

12)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych Gminy, :

13)zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci umdéw zawieranych przez

gmine
14)wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi

bedacymi w dyspozycji jednostki,

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

16) czuwanie nad prawidtowoscig obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

17) dokonywanie biezgcej kontroli realizacji budzetu gminy,

18) dokonywanie ksiegowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych
i finansowych,
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19) wykonywanie innych zadain przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza,

20) przestrzeganie zasad i terminéw rozliczania $rodkow europejskich,

21)wspélpraca z Regionalng Izba  Obrachunkows, Urzgdami  Skarbowymi
oraz instytuciami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy.

Vl. Oferty powinny zawiera¢ nastepujace dokumenty:

VIi,

1) list motywacyjny,

2) #yciorys {CV) uwzgledniajacy dokiadny przebieg pracy zawodowej,

3) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych niezbedne na danym stanowisku
wyksztalcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych studiach podyplomowych, kursach,
szkoleniach, )

5} kserokopie swiadectw pracy lub zaéwiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajace wymagany staz pracy,

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

7) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne
skarbowe io niekaralnodci za przestgpstwa popefnione umysinie {w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtoZenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego),

9) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

10) oéwiadczenie o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw
rekrutacji.

Informacje dodatkowe: _

1) Wymagane dokumenty nalezy sktadac w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
,Nabor na stanowisko Skarbnika Gminy Dobczyce” - osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy i Miasta w Dobczycach pok. nr 102 lub za posrednictwem poczty na adres
Urzad Gminy i Miasta 32-410 Dobczyce, ul. Rynek 26, w terminie do dnia 8 czerwca
2016 r. (wlgcznie) do godz. 15.00. O terminie dorgczenia przesytki pocztowe;j
decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.

2) Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Dodatkowe informacje mozna otrzymac tel. 12 3721717.

4) Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzuia:
_Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
7 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych {Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.}.

5} Otwarcie ofert i analiza formalna dokumentéw nastgpi w siedzibie Urzedu Gminy
i Miasta w Dobczycach w dniu 10 czerwca 2016 roku. Rozmowa kwalifikacyjna
dla kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie przeprowadzona w dniu
15 czerwca 2016 roku. O godzinach rozméw kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Kandydaci, ktérzy nie spetnia wymogow formalnych zostang o tym
powiadomieni telefonicznie.
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6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy i Miasta w Dobczycach: http://www.dobczyce.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
znajdujacej sie w budynku Urzedu.

7) Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 )- osoba
wyloniona w naborze zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania na
stanowisko Skarbnika Gminy Dobczyce przez Rade Miejska w Dobczycach.

Obowigzuie od dniz 28 pazdzismika 2075 roky
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