Zatacznik do Zarzadzenia nr/ﬂ?/2016
Burmistrza Mieszkowic
z dnia 22 stycznia 2016 r.

Burmistrz Gminy Mieszkowice
ogtasza konkurs na stanowisko
SKARBNIKA GMINY MIESZKOWICE

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI — Urzad Miejski w Mieszkowicach, ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice

. NAZWA STANOWISKA PRACY — Skarbnik Gminy Mieszkowice,
zatrudnienie na podstawie powofania, w petnym wymiarze czasu pracy

. WYMAGANIA

WYMAGANIA NIEZBEDNE :

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku;

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

6) nieposzlakowana opinia;

7) wyksztatcenie wyzsze : ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe;

8) posiadanie co najmniej 5 — letniej praktyki w ksiegowosci.

WYMAGANIA DODATKOWE :

1) wiedza ogdlna : znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego;

2) wiedza specjalistyczna : znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan;

3} umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa;

4) umiejetnos¢ opracowania i wdrazania projektow przedsiewziec¢ finansowych;

5) umiejetnosé pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;

6) dobra umiejetno$¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, programoéw pakietu MS Office oraz
innych programoéw niezbednych do obstugi budzetu gminy;

7) predyspozycje osobowosciowe : samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odpornos¢ na stres,

umiejetnosci wystgpien publicznych;

8) znajomos¢ nowoczesnych technik zarzgdzania finansami;

9) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowej.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gtdéwnym ksieggowym budzetu gminy oraz jest Kierownikiem

Referatu Finansowo — Budzetowego i Podatkow.

Zadania gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art.54 ust.1 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( t.j. Dz.U. 2 2013 r., poz.885, z pézn.zm.).

Skarbnik Gminy wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza.

Do zadari Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci

1) uczestnictwo w posiedzeniach organéw gminy;

2) opracowywanie projektu budiet‘u gminy, szczegétowego podziatu wydatkdw i dochoddw;

3) nadzdr i kontrola realizacji budzetu;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

5) zapewnienie kontroli finansowej dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych;

6) sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej;

7) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie;

8) wspdipraca z organami podatkowymi i finansowymi;

9) inicjowanie i wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem;

10) planowanie potrzeb finansowych gminy;

11) dokonywanie analizy budzetowej i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacj;

12) prowadzenie skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych;

13) czuwanie nad zachowaniem okresowej réwnowagi budzetowej, dochodéw i wydatkéw;

14) opracowywanie projektdw przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

15) szczegbtowe obowiazki Skarbnika Gminy okreéla zakres czynnoéci opracowany przez Burmistrza
Gminy Mieszkowice.

Skarbnik Gminy dokonuje kontrasygnaty oswiadczen woli Burmistrza w zakresie zarzadu mieniem
gminnym, jeZeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pienieznych.

Skarbnik Gminy jako Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego i Podatkéw kieruje praca
podlegtego referatu, ponosi odpowiedzialno$¢ za jego prawidtowg organizacje i skuteczno$¢ pracy
oraz dokonuje podziatu zadarn pomigdzy podlegtych pracownikéw. Do zadan referatu nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analiza realizacji budzetu gminy oraz ustalanie
wymiaru podatkdw i optat lokalnych, nadzér nad finansowaniem gminy, realizacja wptywow z
podatkow i optat lokalnych i cywilnoprawnych, prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci
podatkowej oraz budzetowe;.

V. WYMAGANE DOKUMENTY :

1) list motywacyjny podpisany odrecznie;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie;

3) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ) lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe;

5) kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem )
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko



mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw luz za przestepstwo skarbowe
( osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego”);

8) o$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

9) oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zozeniu o$wiadczenia lustracyjnego wedtug
Zatacznik 1 alub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow
(Dz.U. 22007 r., Nr 63, poz. 425, z p6zn.zm.) — dotyczy os6b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.
Przystepujacych do naboru;

10) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku
( w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do
Lekarza medycyny pracy);

11) dodatkowym atutem bedzie przediozenie referencji z miejsc pracy.

V1. INFORMACJE DODATKOWE :

1. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata :
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
Niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1182, z pézn.zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202, z péin.zm.)".

2. Formularz kwestionariusza kandydata oraz Zarzadzenie w sprawie konkursu na stanowisko
Skarbnika Gminy Mieszkowice opublikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.mieszkowice.pl

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem , Konkurs na stanowisko
Skarbnika Gminy” nalezy ztozy¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie na adres :
Urzad Miejski w Mieszkowicach
ul. Chopina 1
74-505 Mieszkowice
w terminie do dnia 4 lutego 2016 r. do godziny 12.00.

4. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie beda
rozpatrywane.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyskac od Sekretarza Gminy - tel. 91 4666 914 lub od Kierownika
Referatu Ogdino — Organizacyjnego i Spraw Spotecznych - tel. 91 4666 921.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mieszkowice.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach.

7. Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okre$lone w art. 18 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U.z 2015 r., poz.1515 ) — osoba wyloniona w
konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania przez Rade Miejska w
Mieszkowicach.

8. Burmistrz Mieszkowic zastrzega sobie prawo :

- odwotania konkursu bez podania przyczyny;
- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.

Mieszkowice, dnia 22 stycznia 2016 r. rydz(/ l:'.



