Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 121/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol z dn. 9.12.2016r.

Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol
oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy

Skarbnik Gminy Koniecpol

I. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine dcigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spelnia jeden z czterech ponizszych warunkow:

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

- ukoniczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowoscei,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.

brak zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi,
znajomos$¢  przepisow  Z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci,
szczeg6lnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budZzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, 0 odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, podatkéw, o postgpowaniu
egzekucyjnym W administracji, prawo zamowien publicznych, przepisow
dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od
towaréw i ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku skarbnika,

11. Wymagania dodatkowe:
1) biegta obstuga komputera, w tym programéw dziedzinowych,

2)

komunikatywnosé, kreatywnos¢, umiejetnosé prowadzenia negocjacji, umiejgtnosé
szybkiego 1 samodzielnego podejmowania decyzji, umiej¢tnosé analitycznego
myslenia, rzetelnos¢, umiejetno$é  precyzyjnego przekazywania informacji,
zdolnosci organizacyjne, umiejgtnose kierowania zespotem,

dyspozycyjnosé (m.in. udzial w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady),
ukonczone szkolenia, studia podyplomowe,

doéwiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym.

I11. Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Koniecpol, ul. Chrzastowska 6a

sposéb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie powolania, w pelnym
wymiarze czasu pracy,

wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U z 2014 1. poz. 1786)
rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, obstuga interesantow,



Informacja 0 wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

Informuje sig, Zze W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosil ponize] 6%.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie glownym ksiggowym budzetu Gminy oraz pelni obowiazki
Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego. 7adania glownego ksiggowego jednostki sektora
finansow publicznych okre§la art. 54 ust. 1 ustawy Z dnia 27 sierpnia 2009 r. © finansach
publicznych (4. Dz. U z 2013 r., poz. 885 z pozn. zm.) Skarbnik wykonuje zadania okreslone przez
Burmistrza Miasta i Gminy, zajmuje Si¢ problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy oraz

obstugg finansowo — ksiggowg Gminy.

V. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szezegdlnosci:

1) pmygotowywanie projektu budzetu Gminy,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

4) przygotowywanje sprawozdan z wykonania budzetu oraz gprawozdar finansowych,

5) wykonywanie okreélonych przepisami prawa obowigzkow W sakresie rachunkowosci,
organizowanie jej prowadzenia, nadzorowanie caloksztaltu prac wykonywanych przez
poszczegdlne komorki i ponoszenie odpowiedzialnoéci w tym zakresie,

6) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiegowosci i ewidencji majatku komunalnego,

7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznogci i dochodzenia roszczeh spornych oraz splaty
zobowigzaf, -

8) opracowywanie okresowych 1 zleconych przez Burmistrza informacji i analiz budzetowych,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Gminy W zakresie
gospodarki finansowej,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a W szczegolnosei: sakladowego planu kont,
obiegu dokumentow ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

11) organizowanie, nadzorowanie prawidlowego przebiegu, zakonczenia i rozliczenia
inwentaryzacji, ponoszenie odpowiedzialnoéci za realizacjg inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych Gminy,

13) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowoéci uméw zawieranych przez Gming,

14) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki érodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi W
dyspozycji jednostki,

15) sprawowanie kontroli nad stuzbami finansowymi urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

16) czuwanie nad prawidlowoécia obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

17) dokonywanie biezacej kontroli realizacji budzetu gminy,

18) dokonywanie ksiggowej kontroli dokumentacji dotyczace) operacji gospodarczych
i finansowych,

19) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa Oraz zadan wynikajacych
z polece lub upowazniefl Burmistrza,

20) przestrzeganie zasad i terminOw rozliczania §rodkow europejskich,

21) wspdlpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami W zakresie wykonywania budzetu Gminy.

V1. Oferty powinny zawieraé nastgpujace dokumenty:



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) uwzgledniajgey dokladny przebieg pracy zawodowej,

kserokopie dyploméw potwierdzaj gcych niezbgdne na danym stanowisku wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadezen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach,
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy potwierdzajace
wymagany staz pracy,

inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i osiagnigcia zawodowe, np.: referencje,
opinie, uzyskane nagrody, wyrdznienia itp.,

oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na pracg na wskazanym stanowisku,
o$wiadezenie o niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodei  instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe
i o niekaralnogci za przestgpstwa popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany jest do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) oéwiadczenie o braku zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi,

11) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

VIL. Informacje dodatkowe:

1)

2)

4)

5)

6)

7

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,-Nabor na
stanowisko Skarbnika Gminy Koniecpol” - osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy Koniecpol Kancelaria lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i
Gminy Koniecpol, Ul. Chrzastowska 6a, 42-230 Koniecpol, w terminie do 20 grudnia
2016 (wlgcznie) do godz. 9.00. O terminie doreczenia przesylki pocztowej decyduje data
i godzina dostarczenia do adresata.

Aplikacje, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane .

Dodatkowe informacje mozna otrzyma¢ pod nr tel. 34 3551-881 wew.107

Wymagane dokumenty : list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzulg:
 Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U z 2015 1., poz. 2135 ze zm.) oraz wlasnorecznie
podpisane.

Otwarcie ofert i analiza formalna dokumentéw nastgpi w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Koniecpol w dniu 20 grudnia 2016 roku. Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow
spelniajacych wymagania formalne zostanie przeprowadzona w dniu 22 grudnia 2016 roku.
O godzinach rozméw kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktorzy
nie spelnig wymogéw formalnych zostang o tym powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu Miasta
i Gminy Koniecpol: http:/www.koniecpol.pl/ oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ W
budynku Urzedu.

Ze wzgledu na zasady powolywania Skarbnika okredlone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy
2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2016 r. poz. 446) — osoba
wyloniona w naborze zostanie przedstawiona jako kandydat do powolania na stanowisko
Skarbnika Gminy Koniecpol przez Radg Miejska w Koniecpolu.

----------------------------------------

(podpis Burmistrza)




