URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - SKARBNIKA

MIASTA I GMINY STASZOW.

Wymagania niezbedne kandydata:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej,  panstwa  czlonkowskiego  europejskiego  porozumienia
0 wolnym handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym
badz innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych Ilub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

nickaralno§¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe;

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na kierowniczym
stanowisku urzedniczym;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pehnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego

Spelnia przynajmniej jeden z ponizszych punktéow dotyczacych wyksztalcenia:

1)

2)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia  podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnia  praktyke
w ksiggowosci;

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna

I posiada, co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,



3)
4)

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

preferowany kierunek studiow: ekonomia; mile widziane studia MBA,;
doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu
Microsoft Office, poczty elektronicznej, E-PUAP, programow zwigzanych
z elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz programow finansowo-ksiggowych;
znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego tj.: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach
i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku od $rodkow
transportowych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego;
umiejetnosé i do§wiadczenie kierowania zespotem;

dyspozycyjnos¢;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie organizacyjne,
sumiennos$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, kreatywno$¢, odpornos¢ na stres
zwigzany z wysoka odpowiedzialno$cig na zajmowanym stanowisku, wysoka

kultura osobista, umieje¢tnos¢ pracy pod presja czasu, zdolnosci interpersonalne.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

uczestnictwo w posiedzeniach rady miejskiej;

opracowywanie projektu budzetu gminy, szczegdlowego podziatu wydatkow
i dochoddéw, oraz wspoltworzenie strategii rozwoju miasta i gminy;
przygotowywanie uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych;
wnioskowanie wobec uprawnionych organdéw oraz opiniowanie projektow decyzji
i aktow normatywnych wywolujacych skutki finansowe dla budzetu miasta
i gminy;

nadzor nad realizacja budzetu;

czuwanie nad zachowaniem okresowej roéwnowagi budzetowej dochodow

1 wydatkow oraz realizacji zadan budzetowych;



7. przestrzeganie dyscypliny budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych;

8. nadzor nad dziatalnosciag gospodarczo-finansowa jednostek organizacyjnych
gminy;

9. sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania budzetu 1 Srodkow
pozabudzetowych oraz dokonywanie okresowych ocen, analiz i prognoz realizacji
budzetu;

10. sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan dla GUS;

11. przygotowywanie projektéw zmian w budzecie;

12. przygotowywanie materialdow informacyjnych z zakresu spraw finansowych
i przedktadanie Burmistrzowi i Radzie Miejskiej;

13. akceptowanie rachunkéw do wyptaty;

14. kontrola nad ewidencja 1 wykorzystaniem s$rodkow trwatych i przedmiotow
nietrwalych;

15. prowadzenie skonsolidowanej rachunkowosci dla podleglych jednostek
organizacyjnych;

16. wspotorganizowanie systemu kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidlowy
przebieg operacji gospodarczych i finansowych;

17. zorganizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

18. opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczenia
inwentaryzacji w oparciu o przepisy w tym zakresie stanowiace;

19. kontrasygnowanie o$wiadczen woli Burmistrza w zakresie zarzadu mieniem
gminnym, jezeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pienig¢znych;

20. Skarbnik Miasta i Gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu oraz petni funkcje

Kierownika Wydzialu Finansowego.

5. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

praca na pelny etat;

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie,

umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

normy czasu pracy: przecigtnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy
i przecigtnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym czasu pracy;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



7.

8.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Staszowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.
Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnor¢cznym podpisem,
3) oryginat kwestionariusza osobowego,
4) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy,
6) o$wiadczenie o:

- niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz  samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci  dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia
o wolnym handlu (EFTA),

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7) pisemne referencje,
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Miejsce oraz termin zlozenia wymaganych dokumentow:

Dokumenty  kandydaci moga  sklada¢  osobiscie = w  sekretariacie  Urzedu,

pok. 104, w godzinach pracy Urzedu lub droga pocztowa w terminie do dnia 30 kwietnia
2018 r. na adres:

Urzad Miasta 1 Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow
w zamknietych kopertach z dopiskiem:



»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — skarbnika Miasta i Gminy Staszow.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31 oraz na stronie www.bip.staszow.pl .

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31 oraz na stronie www.bip.staszow.pl .

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozy¢
informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong data

nie wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Wyloniony kandydat w otwartym naborze zostanie zgodnie z zasadami powotywania
skarbnika gminy okreslonymi w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) przedstawiony przez
Burmistrza Miasta i Gminy do powotania przez Rade Miejska na stanowisko skarbnika

Miasta i Gminy Staszow.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Staszéw

/-/ Leszek Kope¢


http://www.bip.staszow.pl/
http://www.bipstaszow.pl/

