Wojt Gminy Elk
oglasza nabér na kierownicze urzednicze stanowisko pracy
SKARBNIKA GMINY ELK
w Urz¢dzie Gminy Elk
ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3. nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo skarbowe;
nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

4. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoniczyt $rednia, policealna lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
w szczegolnosel ustawy o samorzadzie gminnym,

2) wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepiséw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, w szczegOlnosci ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci,

3) umiej¢tnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

4) dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office, programu BESTI(@ oraz innych programéw ksiegowych i budzetowych,

5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosei kierowania zespotem, odpornosé na stres;

6) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzagdowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiggowym.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) sposéb zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie powolania,
W pelnym wymiarze czasu pracy,

2) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
r.w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z2014 r. poz. 1786).

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy.
Budynek jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajaca wjazd do budynku wozkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wozkéw inwalidzkich.
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Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt
z interesantami. Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gléwnym ksiggowym budzetu gminy. Zadania gléwnego
ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych. Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki
finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym w szczeg6lnosci:

- opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy we wspélpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy
1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

- opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu:

- czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezagce informowanie Wojta
0 sytuacji finansowej gminy;

- wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy;

- przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem
gminy (budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany,
uchwaly w sprawie zaciggania kredytow i pozyczek itp.);

- prowadzenie kontroli wewnetrznej i zarzadczej w zakresie gospodarki finansowej gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych;

- kontrasygnowanie uméw i innych czynnosci prawnych powodujacych zobowiazanie
pieni¢zne budzetu Gminy Etk;

- analiza dokumentow finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych, akceptacja
dokumentéw ksiegowych do wyplaty;

- dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

- sporzgdzanie sprawozdawczodci budzetowej i finansowej;

- sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podleglych stanowiskach:

- wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczacych pracownikow samorzadowych
wynikajgcych z obowiazujacych przepisow prawa.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata,
kwestionariusz osobowego dla osoby ubiegaj acej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe
1 praktyke w ksiggowosci, (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, Zze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci  instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
przestepstwo skarbowe;



7. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
lub o$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

8. oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

9. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

11. o$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu oéwiadczenia lustracyjnego
wedlug zalacznikow la lub 2a 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 2013 r., poz. 1388) - dotyczy 0s6b urodzonych przed 1 sierpnia
1972 r. przystepujacych do naboru;

12. oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 22014 r.
poz. 1182 z p6ézn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
Skarbnika Gminy.

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczyé na wilasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
z péin. zm.) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U z 2014 r. poz. 1202.)".

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18.09.2001 roku
o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Elk, ul. T. Koséciuszki 28A lub doreczone listownie
w terminie do dnia 18 grudnia 2015 r. do godz. 13:00 pod adresem: Urzad Gminy Elk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Elk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko Skarbnika Gminy EIk”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 00.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Etk, ul. T. Kosciuszki 28A.

Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia §
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1515) - osoba wyloniona
w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotlania na Skarbnika przez Radg
Gminy Elk.

Elk, 8 grudnia 2015 r.
Wojt Gminy Etk
mgr Tomasy Osewski



