WoJT
GMINY CZAJKOW Zarzadzenie nrl12/2016
Wojta Gminy Czajkéw
z dnia 23 lutego 2016 roku

W sprawie: ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko Skarbnika Gminy

Dziatajac na podstawie przepiséw art.33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r o samorzadzie gminnym (j.t.Dz.U.z 2015 r poz.1515 z p6zn.zm. oraz
art.68' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r —Kodeks pracy (Dz.U jt. z 2014 r
poz.1502 zpézn. zm) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ogtaszam nabér kandydatéw na stanowisko Skarbnika Gminy.

Tres¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Ogloszenie o naborze zamieszcza sie na okres od 23 lutego 2016 r do 08

marca 2016 r:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej gminy Czajkéw

b) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Czajkowie.

4. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy
odregbnym zarzadzeniem.

5. Konkurs moze by¢ uniewazniony bez podania przyczyny.
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§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




II

III

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Wojt Gminy Czajkow
zaprasza do skladania ofert
na stanowisko Skarbnika Gminy
w Urzedzie Gminy w Czajkowie

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy w Czajkowie, Czajkow 39,
63-524 Czajkow

NAZWA STANOWISKA PRACY - Skarbnik Gminy,
zatrudnienie na podstawie powotania, w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6éw lub za przestgpstwo skarbowe;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego;

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu petnienia
Funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

Nieposzlakowana opinia;

W zakresie wyksztalcenia spelnienia jednego z ponizszych warunkow;

a) ukofczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych

studiow zawodowych,  uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w
ksiegowosci,

b)ukoriczenie sredniej ,policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6 —letniej praktyki w ksiggowosci;

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych ,wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.

8) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych i

rachunkowosci, przepisow o podatkach i ubezpieczeniach spotecznych;

2) Znajomo$¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej;



3)
5)

6)

Znajomos¢ przepisdw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programéw w zakresie ksiggowosci budzetowej;
Komunikatywno$é, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, doktadno$é i samodzielnosé
w wykonywaniu obowigzkow;

Zdolno$¢é organizacyjna i umiejetno$¢ kierowania zespotem, osoba odporna na stres.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednocze$nie gléwnym ksiggowym budzetu gminy oraz petni obowiazki
Kierownika Referatu Finansowego.

Zadania gléwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art.54 ust.1
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych ./Dz.U Nr 157,poz 1240 z p6zn.zm.

Skarbnik Gminy wykonuje zadania okreslone przez Wojta.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy

2) Opracowywanie projektu budzetu gminy, szczegotowego podziatu wydatkéow i dochoddéw.

3) Czuwanie nad prawidtowym wykonaniem budzetu i organizowanie gospodarki finansowej
gminy. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j.

4) Nadzor nad dziatalno$cia gospodarczo finansowa jednostek podporzadkowanych Radzie
Gminy.

5) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,
przedstawianie propozycji Wojtowi Gminy. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan
finansowych, sprawozdan z realizacji budzetu, sprawozdan dla GUS, sporzadzanie bilansu
i zatacznikow.

6) Przygotowywanie projektow zmian w budzecie.

7) Przygotowywanie materialtéw informacyjnych z zakresu spraw finansowych i
przedktadanie Radzie Gminy i jej organom.

8) Dekretowanie dowodow ksiggowych.

9) Akceptowanie rachunkéw do wyplaty.

10) Kontrola nad ewidencja i wykorzystaniem srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

11) Prowadzenie VAT, rejestru sprzedazy i zakupu VAT.

Skarbnik Gminy dokonuje kontrasygnaty o$wiadczeni woli Wojta w zakresie zarzadu mieniem
gminnym, jezeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowiazan pienigznych.

Skarbnik Gminy jako kierownik Referatu Finansowego kieruje pracg podlegtego referatu,
ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowa organizacje i skuteczno$¢ pracy referatu oraz
dokonuje podzialu zadah pomigdzy podleglych pracownikéw. Do zadan Referatu
Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i analiza budzetu gminy
oraz ustalanie wymiaru podatkéw i opfat lokalnych, nadzér nad finansowaniem gminy,
realizacja wplywéw z podatkéw i opfat lokalnych i cywilnoprawnych, prowadzenie
rachunkowos¢ i ksiegowosci podatkowej oraz budzetowej.



VI. Wymagane dokumenty.

1) List motywacyjny;
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy(poswiadczone

przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
doswiadczenie zawodowe;

4) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe(poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych;

6) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu ,przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe( osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
Krajowego Rejestru Karnego”.

7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

8) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw

9)

10)

VII

1)

2)
3)

2)

3)

publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;
Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu o§wiadczenia lustracyjnego
wedhug zatacznik 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 —1990 oraz tresci tych
dokumentéw / Dz..U. z 2007 r Nr 63, poz.425 z p6zn.zm/ - dotyczy oséb urodzonych przed 1
sierpnia 1974 r, przystepujacych do naboru.
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
( w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badanie lekarskie do
lekarza medycyny pracy).

. Informacje dodatkowe

List motywacyjny powinien by¢ opatrzony podpisanym oswiadczeniem kandydata:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o
ochronie danych osobowych( Dz.U .z 2015 r,poz.2135 z pdzn.zm).

Wojt Gminy nie jest zwigzany wynikami konkursu.

Konkurs moze by¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

Oferte wraz z dokumentami z zamknietej kopercie nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy w Czajkowie biuro Nr 3, lub przestaé listownie na adres: Urzad Gminy w
Czajkowie , 63-524 Czajkéw 39 z dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko Skarbnika Gminy”
w terminie do 08 marca 2016 r do godz. 15°°

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a o jej terminie i miejscu
kandydaci zostang powiadomieni listownie.

przed zatrudnieniem wybrany przez Woéjta Gminy kandydat musi uzyskaé akceptacje Rady
Gminy i zosta¢ powotany w drodze uchwaly.

&ZQ/&OH/ Ot 25 R 2016,




