BURMISTRZ MIASTA | GMINY KONIECPOL
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY- ZASTEPCA SKARBNIKA
w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)
Urzad Miasta i Gminy w Koniecpolu ul. Chrzgstowska 6A 42-230 Koniecpol.

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtowny ksiegowy - Zastepca Skarbnika

praca na pemy etat, pierwsza umowa na czas okreslony — 6 m-cy, z mozliwoscig
przediuzenia na czas nieokresiony. Wynagrodzenie ustalane zgodnie
z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pdzn. zm.) ,

Wymagania niezbegdne:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw
publicznych.
3. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.
4. Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za przestgpstwo
skarbowe,
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe
7. Staz pracy — minimum 4 jata, w tym co najmniej 3 lata praktyki w ksiggowosci
w administracji samorzadowe;j.
8. dobra znajomos¢é obsfugi komputera i urzadzen biurowych

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegolnosci z zakresu
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jst,
Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy Prawo
zamowienn publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, instrukcji
kancelaryjne;.

2. Biegta umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows
i pakietu Office. Dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obstugi programu Bestia.
3. Cechy osobowosci: sumiennos¢, starannos¢, rzetelnoS¢, systematycznose,
odpowiedzialnoé¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odpornosé
na stres.

4. Wskazane doswiadczenie w pracy w administracji samorzgadowe] oraz

w kierowaniu zespotem.
5. Wiedza z zakresu kontroli zarzadczej i egzekucji naleznosci, centralizacji VAT.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego - nalezeé bedzie w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie zadan Skarbnika, podczas jego nieobecnosci.
2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki i organu.
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VI.

Vil.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

4. Wspdtpraca z bankiem obstugujacym budzet Gminy.

5. Opracowywanie specyfikacji do wyboru banku do obstugi budzetu Gminy.

6. Wstgpna kontrola rzetelnosci i zgodno$ci operacji finansowych.

7. Przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie jednostkowych
sprawozdan Urzedu oraz zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych
Gminy.

8. Opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu.

9. Zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentdw oraz nalezytej ochrony
danych osobowych.

10. State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu,

11. Nadzér nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosci,

12. Nadzér nad rozliczaniem inkasentéw i zaliczkobiorcow,

13. Analiza ewentualnych zagrozen i nieprawidiowo$ci oraz mozliwosci ich
wyeliminowania,

14. Nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych Gminy,

15. Zapewnienie kontroli podatkowej i kontroli pobierania optat lokalnych,

16. Analiza dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej i sporzadzania wnioskow do
organdw egzekucyjnych,

17. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowoséci, w szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentdw, kontroli
dokumentow, przeprowadzania inwentaryzaciji,

18. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza | Skarbnika.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

2. Zyciorys (CV).

3.  Kserckopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane  wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe.

4. Kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy, w tym na podobnym
stanowisku.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci oraz oswiadczenie, Zze nie toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne za umySine przestepstwa $Scigane z oskarzenia
publicznego.

6. Oswiadczenie, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015, poz. 2135).

9. Kserokopia dowodu osobistego.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce w miesigecu poprzedzajacym ogtoszenie naboru: Wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol w miesigcu



poprzedzajgcym ogloszenie naboru wynosi 8% w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

VIIL. Warunki pracy:

Budynek Urzedu posiada podjazd dla osob niepetnosprawnych, brak windy. Praca
wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca
administracyjno — biurowa, przemieszczanie sie po catym budynku Urzedu.

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol: w Kancelarii /parter/

lub pokoju 16 /Sekretariat/ bgdZ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Koniecpol
do dnia 21 marca 2016 r. do godz. 14.00. / liczy sie data wptywu do UMIG

Koniecpol/ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze Gtoéwny ksiegowy "

2. Oferty , ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie,

nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedtozyé: Orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
wymienionym stanowisku.

2.Lista kandydatow, ktérzy w terminie ztozyli dokumenty aplikacyjne zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta i Gminy Koniecpol w ciggu 3 dni od uptywu terminu skfadania dokumentow.
3. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne bedg poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy rekrutacyjne;j.

4. Oferty niewykorzystane w naborze nie podlegajg zwrotowi.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w VI punkt 1,2,56,7,8, nalezy podpisac¢
wiasnorecznym podpisem.

6. Kserokopie dokumentéw dotgczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzula
,Za zgodnos&¢ z oryginatem” opatrzong czytelnym podpisem kandydata.

7. Wybrany kandydat bedzie zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie,
oryginatow dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.




