Urzad Gminy w Siennicy

Hial

OK.2110.3.2018

WOJT GMINY SIENNICA OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
SKARBNIKA GMINY.

1. NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ: Urzad Gminy w Siennicy,
ul. Kotbielska 1, 05-332 Siennica
2. OKRESLENIE STANOWISKA: Skarbnik Gminy Siennica.
3. WYMIAR CZASU PRACY: w pelnym wymiarze czasu pracy.
4. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

5) speknianie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

- wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow,

5. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) biegla obstuga komputera, w tym programéw dziedzinowych,

2) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
kodeksu postepowania administracyjnego, oraz ustaw ordynacja podatkowa,
o finansach publicznych i rachunkowosci,

3) samodzielnosé¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

4) umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, precyzyjnego przekazywania informacii,

5) umiejetnos¢ kierowania zespotem i delegowania zadan,

6) odpornos¢ na stres,

7) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

8) dobra organizacja pracy,



6. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY:

Skarbnik Gminy jest rownoczes$nie gldwnym ksiegowym budzetu. Zadania gléwnego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla w art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077z pézn. zm.).

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

4) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

5) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Siennica,

6) opracowywanie projektu budzetu Gminy, projektéw zmian Uchwaly Budzetowej

i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

7) opracowywanie planu finansowego budzetu,

8) opracowywanie planu finansowego dla realizacji zadan zleconych z zakresu administracji

rzadowej w oparciu o wytyczne Wojta,

9) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zobowiazan

finansowych,

10) zapewnienie prawidlowego wykonywania budzetu oraz wpltywow i srodkéw
pozabudzetowych,

11) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,

12) biezgca analiza 1 ocena realizacji budzetu,

13) sporzadzanie i przedktadanie Wojtowi Gminy okresowych analiz co do stanu realizacji
budzetu gminy,

14) informowanie Wojta o zagrozeniach i nieprawidlowos$ciach zwigzanych z realizacja
budzetu gminy,

15) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze danego roku,

16) opracowywanie projektu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz innych
wymaganych prawem sprawozdan finansowych,

17) nadzorowanie prawidlowego ustalania wielkosci naleznosci budzetowych oraz ich
dochodzenia w pelnej wysokoscei, w tym nadzorowanie postgpowania egzekucyjnego
i $ciggalnosci wierzytelnosci Gminy w odniesieniu do naleznosci wynikajacych
z czynnosci o charakterze administracyjno — prawnym oraz ze stosunkow
cywilnoprawnych,

18) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych Gminy,

19) nadzorowanie wlasciwego rozliczenia inwentaryzacji,

20) opracowywanie projektow zarzadzen Woéjta w sprawach kontroli i obiegu dokumentow
finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania, obshugi kasowe;j,
zaktadowego planu kont i innych w zakresie finansowym,

21) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,




22) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

finansowych,

23) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikéw Urzedu, Kierownikow jednostek organizacyjnych, a takze inne osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi,

24) nadzor nad komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w ramach kontroli zarzadczej i kontroli wewnetrznej,

25) wspotpraca z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami
w zakresie ustalonym w przepisach odrebnych,

26) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji,

27) nadzorowanie spraw z zakresu podatkow i optat lokalnych, obstugi kasowej ,

28) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych Skarbnikowi.

7. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU SKARBNIKA
GMINY:

1) stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku Urzedu Gminy bez windy,

2) budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla oséb na wézkach
inwalidzkich,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4) wysilek umystowy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

umiejetnoscei,

6) kserokopia swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

8) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

10) kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.



Uwagal!
Dokumenty wymienione w pkt 8 ppkt 1-3, 7--10 musza by¢ whasnorecznie podpisane przez

kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem.

9. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie
Gminy w Siennicy w pokoju nr 6 lub przesta¢ pocztg tradycyjna na adres: Urzad Gminy w
Siennicy, ul. Kotbielska 1, 05-332 Siennica (liczy si¢ data wptywu do urz¢du gminy) do
dnia 23 listopada 2018 roku do godz. 15.00. z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko Skarbnika Gminy Siennica ” , Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

10.TERMIN ROZPOCZECIA PRACY : 28 grudnia 2018 roku.

11. INNE INFORMACJE
1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub na
wskazany adres e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2) Kandydaci, ktérych oferty nie beda spelniaty wymagan zawartych w ogtoszeniu beda
powiadamiani drogg mailowa, badz bedg mogli uzyska¢ telefoniczna informacje w tej
sprawie pod numerem telefonu 25 757 20 20 wew. 33, a po zakonczonej rekrutacji moga
odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne ztozone w procedurze naboru osobiscie na
stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych (pok.4) przez okres 3 miesi¢cy od dnia
opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu. Po tym
terminie dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP -
www.ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Siennicy.

4) W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy zobowiazany jest do przedstawienia:

a) aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego,
b) oryginaléw dokumentéw przedstawionych w ofercie.
5) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (025) 757 20 20 wew. 33.

Ze wzgledow proceduralnych wynikajacych z art. 18 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 994 ze zm.) osoba
wyloniona w naborze zostanie przedstawiona Radzie Gminy jako kandydat do powotania na
stanowisko Skarbnika Gminy Siennica.



Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z naborem jest Wéjt Gminy
Siennica z siedzibg przy ul. Kolbielskiej 1 w Siennicy. Dane kontaktowe inspektora ochrony
danych: inspektor@cbi24.pl. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru. Podanie danych w zakresie: imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu Pracy.
Podanie pozostatych danych odbywa sig na podstawie dobrowolnej zgody osoby biorgcej
udzial w rekrutacji, ktora ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej
podstawie przed jej wycofaniem. Osobie, ktérej dane dotycza, ma prawo dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania oraz, w zakresie wynikajacym z tresci art. 171 18
RODO, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesi¢cy od dnia
opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Siennicy,
po tym okresie zostang zniszczone.

Siennica, dnia 06.11.2018r.




