Wéjt Gminy Wiskitki
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
Skarbnik Gminy w Urzedzie Gminy w Wiskitkach — wymiar czasu pracy — 1/1 etat
96-315 Wiskitki ul. Kosciuszki 1

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1.

7.

Jest obywatelem kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, parnistwa cztonkowskiego europejskiego
porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym bad? innych
pafistw, ktérym na podstawie umodéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie].

Nie bedac obywatelem polskim posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej.

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

— ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe iposiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci,

~ ukoniczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

— jest wpisany do rejestru biegtych rewidentédw na podstawie odrebnych przepiséw,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

Nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw.

Jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych, w tym na szczeblu
kierowniczym.

Biegta znajomos$¢ obowigzujacych przepisdw prawnych z zakresu: finansdw publicznych, rachunkowosci,
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakiaddw budzetowych, dochodéw jednostek samorzadu
terytorialnego, podatkéw, postepowania egzekucyjnego w administracji, prawa zamdwiern publicznych,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw dotyczgcych sprawozdawczosci
budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towardw i ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku
Skarbnika.

Wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Ordynacja podatkowa.

Umiejetnosé biegtej obstugi komputera w zakresie programéw MS Office, BeSTi@, LEX oraz programéw
ksiegowych i bankowych.

Umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych.

Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.

Umiejetnos¢ pracy w grupie i kierowania zespotem pracownikdw.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Gotowos¢ do statego doskonalenia sie i uaktualniania wiedzy.

Dyspozycyjno$é (m.in. udziat w sesjach Rady Gminy).

Wysoka kultura osobista.

Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, obowigzkowy, samodzielny, komunikatywny,
opanowany, uczciwy, godny zaufania, kreatywny, identyfikujacy sie z Urzedem.

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku obejmuje:

Skarbnik Gminy jest réwnoczednie gtdwnym ksiegowym budzetu. Zadania gtdwnego ksiegowego jednostki sektora
finanséw publicznych okresla w art. 54 ust. 1 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 869).

Skarbnik Gminy w szczegdInosci:

1.

RN

o

Prawidtowo prowadzi rachunkowos¢ jednostki.

Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi.

Dokonuje wstepnej kontroli zgodriosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Wykonuje obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej przewidziane przepisami prawa.

Opracowuje coroczny projekt budzetu Gminy i projekt uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej
Gminy we wspétpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
Opracowuje zmiany w budzecie i WPF Gminy.

Wykonuje biezgcg kontrole nad realizacjg i prawidtowym wykonaniem budzetu Gminy.
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Opracowuje plan finansowy budzetu.

Opracowuje projekty uchwat i zarzadzen w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych.

Zabezpiecza finansowe wykonanie zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Gminy oraz
zarzadzeniach Wojta, w szczegblnosci pozyskuje srodki finansowe w formie pozyczek i kredytdw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

Inicjuje wszelkie dziatania Gminy zmierzajgce do pozyskania srodkow finansowych, wspétpracuje przy tworzeniu
wnioskdw.

Zapewnia kontrole finansowej dziatalnosci Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Czuwa nad wiasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzaji.

Informuje Wdjta o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy.

Opiniuje decyzje wywotujgce skutki finansowe.

Czuwa nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j.

Sporzadza we wspdipracy z kierownikiem referatu finansowego i przedktada Wojtowi wszelkg sprawozdawczodé
(biezgcy i okresowg): sprawozdania budzetowe i finansowe; sprawozdania z wykonania uchwat Rady Gminy;
sprawozdania z wykonania budzetu Gminy; analizy, oceny i informacje o sytuacji finansowej Gminy; inne
sprawozdania w zakresie powierzonych spraw.

Zapewnia terminowe regulowanie zobowigzan finansowych Gminy.

Nadzoruje prawidiowe ustalanie wielkosci naleznosci budzetowych Gminy oraz ich dochodzenie w petnej
wysokosci i odpowiednim terminie.

Dokonuje rozliczen finansowych, w tym rozliczen projektéw unijnych.

Analizuje i zatwierdza dokumenty finansowe i ksiegowe.

Nadzoruje obieg dokumentacji finansowej w Urzedzie.

Przygotowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych m.in. prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, w oparciu o przepisy o tym stanowigce.

Kontrasygnuje o$wiadczenia woli mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych i udziela takiego
upowaznienia innym osobom.

Przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu,
Kierownikéw jednostek organizacyjnych, a takie inne osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami
publicznymi.

Prowadzi ewidencje srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz kosztow inwestycji jednostki.
Wspétpracuje z RIO, 1zbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami.

Uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach.

Czuwa nad prawidtowq pracg referatu finansowego oraz podlegtych w tym zakresie pracownikdéw czego szczegdty
zostang przedstawione w zakresie czynnosci.

Wykonuje inne czynnoséci i zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen
lub upowaznien Wdjta.

Niezbedne dokumenty:
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Opis przebiegu pracy zawodowej - odrecznie podpisany.

List motywacyjny - odrecznie podpisany.

Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach oraz posiadanych uprawnieniach.

Kwestionariusz osobowy*.

Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie®.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych*.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe*.

Podpisane odrecznie oswiadczenie ¢ braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci instytucji pandstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow*

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Klauzula informacyjna do procesu rekrutacji — podpisana odrecznie*.

Podpisane odrecznie odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnosci Skarbnika Gminy*.

* Wz6r dokumentdw mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl

Termin_i miejsce, sktadania dokumentow:

1.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 pazdziernika 2019 r. do godz. 9% w sekretariacie Urzedu Grminy
Wiskitki ul, Kosciuszki 1, 96-315 Wiskitki albo za posrednictwem operatora pocztowego lub firmy kurierskiej,
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Skarbnika gminy w Urzedzie Gminy Wiskitki".
Oferty niekompletne oraz oferty, ktdre wptyna po wyzej okreslonyrm terminie nie beda rozpatrywane.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku Skarbnika gminy w Urzedzie Gminy w Wiskitkach:

Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz
budynku, bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich,
sanitariat na parterze dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, o$wietlenie $wiattem naturalnym
i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt
z osobami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdéw stuzbowych,
ciggte kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.,

Inne informacie:

1. Odwiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu musza byé podpisane wtasnorecznie.

2. Szczegdtowe informacje mozna uzyskaé pod nr. telefonu (46) 854-50-40.

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
(dla dokumentéw nadanych poczta decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

4. Nabér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym

bez udziatu kandydatéw, - Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail
lub telefonicznie.

5.  W0jt Gminy Wiskitki dokonuje wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczgcych w nim kandydatéw.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz
na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wiskitki.

7. Zuwagi na zasady nawigzywania stosunkdéw pracy ze skarbnikami gmin okreslone w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdin. zm.), w odniesieniu do osoby
wyfonionej w konkursie jako kandydat na stanowisko Skarbnika Gminy Wiskitki W4jt Gminy Wiskitki przedtozy
Radzie Gminy Wiskitki wniosek o powotanie na to stanowisko. Stosunek pracy zostanie nawigzany z dniem
podjecia przez Rade Gminy Wiskitki uchwaty o powotaniu na stanowisko Skarbnika Gminy Wiskitki.

8.  Dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotgczone do jego
akt osobowych, zas dokumenty (oferty) osdb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety
udziatu w konkursie, nie bedg odsytane; bedg one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej
niezwtocznie po zakoiczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Kandydat, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru, jest zobowigzany przed zloieniem przez Wéjta Gminy
Wiskitki do Rady Gminy Wiskitki wniosku o jego powotanie na stanowisko Skarbnika Gminy Wiskitki dostarczyé do
Urzedu Gminy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wiskitki, 14 pazdziernika 2019r.



