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OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU

w oparciu o art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Zakrzewie, ul. Les$na 1, 87 — 707 Zakrzewo

I1. Okreslenie stanowiska:
Skarbnik Gminy Zakrzewo

IIl. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) Niezbg¢dne:

2)

a)

b)
c)

d)

€)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA);

ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych:
nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosei,

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawnigjgcy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

umiejetnosé obstugi komputera oraz programéw biurowych typu MS Office, Excel,
Bestia;

znajomo$¢ 1 umiejetnosé stosowania przepiséw z zakresu finanséw publicznych
i rachunkowosci, ksiegowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, zasad
inwentaryzacji, przepisow o podatkach i ubezpieczeniach spotecznych;
kreatywno$¢ i umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji, odpornos¢ na
stres, sumienno$é, rzetelnos¢ 1 umiejetnosé kierowania zespotem pracownikow.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) skarbnik gminy jest jednoczesnie glownym ksiegowym do ktorego naleza zadania

1 obowigzki wynikajgce z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych w zakresie:

- prowadzenia rachunkowosci jednostki.

- wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi.

- dokonywania wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

2) prowadzenie i organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzania finansowego.

4) blokowanie planowanych wydatkéw w przypadku stwierdzenia niegospodarnosci,
opoznien w realizacji zadan lub niedoboru srodkdw.

5) dokonywanie biezacej analizy 1 oceny realizacji budzetu i informowanie o tym Wojta.

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zgtaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy.

7) przygotowywanie dokumentacji do opracowywania projektu budzetu Gminy.

8) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych Gminie.

9) przygotowywanie dokumentacji do opracowania sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Gminy oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze danego
roku.

10) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy oraz projektoéw uchwat Rady
Gminy w sprawach dotyczgcych gospodarki finansowej oraz projektow unormowan
wewngtrznych Urzedu zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej.

11)wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy dotyczaca unormowan
wprowadzonych na podstawie Uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy
w zakresie gospodarki finansowej.

12) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow.

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez
pracownikoéw Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi, w tym przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych tj. organizacjom pozarzadowym
1 jednostkom okreslonym w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego.

14) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym ustalaniem naleznosci budzetu i ich
windykacja.

15) sprawowanie nadzoru nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy.

16) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji.

17) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowe;j.

18) nadzorowanie przestrzegania zasad przechowywania i archiwizacji dokumentow
ksiggowych.

19) realizacja ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym,
o podatku lesnym, o oplacie skarbowej oraz innych aktow prawnych dotyczacych
finansowej dzialalnosci Gminy,

20) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy.



21) kontrola wykorzystania dotacji przekazywanych z budzetu gminy.

22) kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad caloécia spraw w zakresie
Referatu Finansowego.

23) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, w zakresie operacji finansowych
oraz statystycznych gminy.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy — parter,

- forma zatrudnienia — stosunek pracy z powotania, umowa zawarta z dniem 1 stycznia 2023
roku,

- wymiar czasu pracy — peten etat (40 godzin tygodniowo),

- wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960),

- praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin.

VL. Informacje o wskazniku zatrudnienia

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Zakrzewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

- CV i list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafnstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wyzej wymienionym stanowisku,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,

- kserokopia swiadectw pracy,

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby
niepetnosprawnej (art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata ,.za
zgodnos¢ z oryginatem™.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z napisem ,.Nabdr na stanowisko
Skarbnika Gminy” w sekretariacie (pok. nr 8) Urzedu Gminy w Zakrzewie, ul. Lesna 1 do dnia
5 wrze$nia 2022 r. do godz. 12:00. O zachowaniu terminu decyduje wptyw do Urzedu Gminy
w Zakrzewie.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-54) 2720935.



Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu,
terminie i formie przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Lista kandydatéw, ktorzy spelnili wymagania formalne umieszczona zostanie na stronie
internetowe; Biuletynu Informacji Publicznych Urzedu Gminy:
http://bip.zakrzewo.com.pl/wiadomosci/1551/lista/nabor pracownikow

Informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Zakrzewie.




