Zatgcznik do zarzadzenia Nr 553/2023
Burmistrza Naleczowa

z dnia 11 maja 2023r.

Burmistrz Naleczowa

ogtasza nabér na wolne stanowisko Skarbnika - Giownego Ksiegowego
w Urzedzie Miejskim w Nateczowie.

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1). posiadanie obywatelstwa parstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub parstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne
ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

2). pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pefni praw publicznych,

3). brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

4) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, posiada znajomosé
5). znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gléwnego ksiegowego,

6). spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego  uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

7). stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

Il. Wymagania dodatkowe:

1). kreatywno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowo$¢, sumiennosc, fatwo$¢ nawigzywania
kontaktow z ludZmi, zdolnosci analityczne, organizacyjne,

2). umiejgtnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

3) wysoka kultura osobista,

4). znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych zakresu wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego - w szczegdlnosci ustawy o
samorzadzie gminy, o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, Ordynacji podatkowej, ustawy o
podatkach i opfat lokalnych, ustawy o finansowaniu zadan oéwiatowych, ustawy o



odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego wraz z przepisami wykonawczymi do tych ustaw,

5). umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow prawa,

6). umiejgtnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, programéw MS Office oraz
programéw ksiegowych i budzetowych,

7) dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym,

. Zakres zadan na stanowisku:

Do zadan Skarbnika bgdzie nalezat oprowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem
budzetu i realizacji wynikajacych z tego tytutu zadan okreslonych w odrebnych przepisach,

a w szczegodlnosci;

b)
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)
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Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi.

Dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

- kompletnosc i rzetelnos¢ dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych.
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaC powstanie zobowigzan
pienieznych, ‘

Opracowanie okresowych analiz wykonywania planow finansowych budzetu i Urzedu,
Opracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

Opracowanie pod wzgledem formalnym, prawnym i rachunkowym projektu uchwaty
budzetowej i projektu wieloletniej prognozy finansowej w oparciu o materialy planistyczne
okreslone zarzadzeniem Burmistrza oraz projektéw zmian tych uchwat,

Przygotowanie zarzadzen w sprawach zmian w budzecie,

Przygotowanie zarzadzen i pism w sprawach planéw finansowych urzedu i pozostatych
jednostek,

Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej,

Kierowanie pracg wydziatu Finansowo-Ksiegowego,
Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow,

I
t) Uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej w Nateczowie,

m) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie kontroli zarzadczej,
n) Wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz innymi instytucjami w zakresie

IV.

wykonania budzetu gminy.

Warunki zatrudnienia:

. Praca w wymiarze czasu pracy— 1 etat, zatrudnienie lipiec 2023r,

. Forma zatrudnienia; powofanie ( zgodnie z art4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych), z zastosowaniem przepisow kodeksu pracy ( art. 68-72),

. Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nateczowie ul. Lipowa 3.

. Praca przy komputerze, powyzej 4 godziny na dobe,

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Nateczowie, w rozumieniu przepisow o



rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych
ksztattowat sie na poziomie nizszym niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

- podpisany wiasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie (wg
zalgczonego wzoru),

- podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (wg zataczonego wzoru),

- podpisany wiasnorgcznie zyciorys /CV/ zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach i
przebiegu pracy zawodowej,

- podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

- kserokopie poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem dyploméw oraz innych
dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

- kserokopie swiadectw pracy Iub innych dokumentow potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie
zawodowe posSwiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem na kazdej stronie,

- podpisane wiasnorgcznie oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych (wg zatgczonego wzoru),

- podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie kandydata, e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestgpstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe(wg zataczonego wzoru),

- podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub przestepstwa karne
skarbowe (wg zataczonego wzoru),

- o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
peinienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, wg. zataczonego wzoru,

- podpisane wilasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku. (wg zatgczonego wzoru),

- inne poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty wg uznania
kandydata, potwierdzajace kompetencje niezbedne na stanowisku.

Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiazana jest do ziozenia, najpézniej
w dniu zawarcia umowy o prace, zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego.



6. Miejsce i termin na skladanie dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Nateczowie, ul. Lipowa 3, 24 -150 Natgczow,
w terminie do dnia 26.05.2023r. do godziny 14-tej, w zamknietej kopercie, osobiscie do
sekretariatu Urzedu Miejskiego w Natgeczowie (pok. 13) lub przesta¢ listem na adres Urzedu
Miejskiego w Nateczowie /decyduje data i godzina dostarczenia oferty do Urzedu.

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,Nabor na stanowisko Skarbnik - Gléwny
Ksiggowy w Urzedzie Miejskim w Nalgeczowie oraz dane adresowe kandydata wraz numerem
telefonu.

7. Informacje dodatkowe:

1. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne]. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Miejskiego w Nateczowie na zgloszong oferte
a takze nie zgloszenie sig kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest
rownoznaczne z odrzuceniem oferty.

2. Osoba do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy lub pracownik ds. kadr.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP
(www.naleczow.pl) oraz na tablicy ogtoszer Urzedu Miejskiego w Nateczowie - Nateczow ul,
Lipowa 3.

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru zostang
odestane poczta.

BURMISTRZ
P



