Zatacznik do zarzadzenia Nr 59.2020
Woéjta Gminy Bledéw z dnia 27-10-2020 roku

WOJT GMINY BLEDOW
oglasza
nabdr na stanowisko SKARBNIKA Gminy Bledéw

ul. Sadurkowska 13, 05-620 Bledéw

1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku
Skarbnika Gminy:

1/ posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Woinym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2/ znajomosé jezyka polskiego w mowie | pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego; w przypadku 0sob, ktére nie
majg obywatelstwa polskiego,

3/ peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4/ brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow [ub za
przestepstwo skarbowe,

5/ braku skazania za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkaji zwigzanych z dysponowaniem érodkami
publicznymi,

6/ speinienie jednego z ponizszych warunkéw:

a/ ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw
magisterskich Jub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
hajmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b/ ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej B-letniej praktyki w ksiegowosci,

c/ wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisdw,

d/ posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo éwiadectwa kwalifikacyjnego
Uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
ha podstawie odrebnych przepiséw,
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. Wymagania pozadane - dodatkowe / bedace przedmiotem oceny /

znajomos$¢ obowigzujgcych akiow prawa z zakresu rachunkowoséci, finanséw
publicznych oraz funkcjonowania jednostek samorzgdu terytorialnego tj.

ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych oraz
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady / UE /2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE / ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych /

predyspozycje i umiejetnoéci kandydata: poprawne interpretowanie przepiséw
prawa, samodzielno$¢ i umiejetnosé organizacji pracy wiasne;j, komunikatywnosé,
kreatywnosé¢, analityczne mysienie, umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania
problemow, kierowanie zespotem pracowniczym, odporno$é na stres, znajomosé
programéw komputerowych do obstugi budzetu gminy /w tym programow
Besti@ i ASSECO MACROLOGIC ERP oraz programu MS Office /.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato
miedzy innymi:

prowadzenie gospodarki budzetowej i finansowe] w sposob zapewniajacy
sprawng realizacje zadan gminy,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych
przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi, w tym
przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych j. organizacjom
pozarzagdowym i jednostkom okreslonym w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych procedury opracowywania i
uchwalania budzetu gminy, uchwat zmieniajgcych budzet, uchwat dotyczacych
sprawozdan finansowych,

opracowywanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz
ich zmian,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu oraz przekazywanie jednostkom
organizacyjnym informagiji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow,
opracowywanie projektu planu finansowego zadarn z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadarn zleconych Gminie,

wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

nadzorowanie realizacji dochodéw i wydatkow oraz przychodéw i rozchodéw
gminy

10/ blokowanie planowanych wydatkéw w przypadku stwierdzenia niegospodarno$ai,

opo6Znien w realizacji zadan lub nadmiary srodkdw,

11/ sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzety i

wieloletniej prognozy finansowej,




12/ sporzgdzanie sprawozdan finansowych zbiorczych (bilans jednostki budzetowe;,
rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacja
dodatkowa) oraz skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytoriainego,

13/ przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii RIO
wymaganych przepisami prawa,

14/ opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych a w szczegoéinosci instrukgji
obiegu dokumentéw finansowych, zakiadowego planu kont oraz zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

15/ dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu, opracowywanie
informaciji o przebiegu realizacji budzetu za i péirocze i sprawozdan rocznych
oraz przedktadanie ich Wéjtowi, Radzie Gminy, RIO,

16/ koordynowanie spraw zwigzanych z obsiuga bankowsa gminy,

17/ przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej
przestrzeganiem przez pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych,

18/ przedkiadanie Wojtowi, Radzie Gminy, RIO, Wojewodzie i innym dysponentom
srodkow wszelkich informacii, analiz | sprawozdan okreslonych prawem lub
wymaganych przez te organy i instytucje,

19/ kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienigznych oraz udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania
kontrasygnaty,

20/ wspotpraca z RIO, Urzgdem Skarbowym, bankami, ZUS-em i innymi instytucjami,

21/ wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawnych oraz
wynikajacych z polecen Wojta.

4. Warunki pracy na danym stanowisku

1/ miejsce pracy — Urzad Gminy w Blgdowie — budynek gtéwny, parter.

2/ wymiar zatrudnienia — caly etat

3/ czas pracy:

- poniedziatki, $rody, czwartki i piatki od 7.30 do 15.30,
- wtorki od 10.00 do 18.00
- w czasie pandemii COVID ~ 19 od poniedziatku do pigtku

od 7.30 do 15.30,

4/ rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajgca samodzielnoéci,
kierowanie zespolem pracowniczym / Referat Budzetowy /,

5/ budynek nieprzystosowany do pracy dla os6b niepetnosprawnych,

6/ wynagrodzenie ~ zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych / Dz.U. z 2018t.
poz. 936 ze zm. /

7 odpowiedzialno$¢ pracownikdw:

a/ porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie obowigzkow,
b/ majatkowa za wyrzadzone szkody.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w pazdzierniku 2020 roku. w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty

1/ list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,



2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

3/ kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wymagane wyksztatcenie,

4/ kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy / $wiadectwa pracy,

w przypadku trwajgcego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu /,

5/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego,
zgodnie z wymogami okreslonymi w pkt. 1 ppkt. 1/ niniejszego ogtoszenia,

6/ oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o peinej zdolnosci do
czynnosci  prawnych,

7!/ o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7/ oswiadczenie o braku skazania za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw iub za
przestepstwa skarbowe,

8/ oswiadczenie o braku skazania za naruszenie dyscypliny finanséw pubilicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

9/ oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach na potrzeby prowadzonej rekrutacji - w przypadku przedtozenia
przez kandydata dokumentéw wykraczajgcych poza wymog ustawowy,

11 kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

Kserokopie skfadanych dokumentéw winny byé poswiadczone za zgodnoéé z
oryginatem przez kandydata.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu lub
przestac na adres Urzgd Gminy w Bledowie, ul. Sadurkowska 13, 05-620 Bleddw
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko Skarbnika
Gminy Bledow” w terminie do dnia 08 grudnia 2020 roku do

godz.15.00 / decyduje data wplywu do Urzedu Gminy w Bledowie /.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagari formalnych, nie beda
powiadomieni o dalszym toku naboru.

Kandydaci, ktérzy speiniag wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
indywidualnie powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest
rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
Il etapu, bedg przechowywane przez okres 5 lat,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego
etapu moga by¢ edebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od



dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru, W przypadku nieodebrania
dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen
urzedu,

Wéjt Gminy Bledéw zastrzega sobie prawo do odstapienia od konkursu bez
podania przyczyny,
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ZALACZNIKI — do wykorzystania przy sktadaniu aplikaciji:

1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie.
2. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

3. Oswiadczenie dotyczgce spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ust. 1i2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych / Dz.U.
z2019r. poz. 1282/ iw art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych / Dz.U. z 2019r, poz. 869 ze zm. /.



