Zatacznik do Zarzadzenia Nr Or.0050.111.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 13 listopada 2023 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIAtOSZYCACH

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Skarbnika Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce.

1) Nazwa i adres jednostki: Urzagd Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
2) Stanowisko: Skarbnik Miasta i Gminy Dziatoszyce, zatrudnienie na podstawie powotania od 1 grudnia 2023 r
3) Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

e)

i)
j)

k)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego 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,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych warunkdéw:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studidow
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 —letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczenie srednie, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6 —
letniej praktyki w ksiegowosci,

wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdéw,

certyfikat ksiegowy uprawniajacy ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw miedzy innymi: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy prawo
zamowien publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku skarbnika.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej, staranno$¢, systematycznos¢, zdyscyplinowanie,
samodzielnos¢, odpornosé na stres,

znajomos$¢ programéw komputerowych i systeméw operacyjnych,

prawo jazdy kat. B

4)  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Kierowanie pracg Referatu Finansowego.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem budzetu Gminy oraz nadzdér nad jego prawidtowg
realizacja.



g)

Przekazywanie kierownikom referatéw, kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych

i przewodniczagcym jednostek pomocniczych gminy wytycznych oraz niezbednych danych do
opracowania projektu budzetu gminy.

Zapewnienie prawidtowej sprawozdawczosci z budzetu.

Dokonywanie analizy budzetu i biezacej informacji Burmistrza o jego realizacji.

Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentéw
finansowych.

Zapewnienie ochrony mienia komunalnego.

Kontrasygnata dokumentéw prawnych powodujgcych powstawanie zobowigzan pienieznych.
Analizowanie uzyskiwanych dochoddéw, stawianie wnioskdw co do oszczednosci jaki

i znalezienia Zzrodet dochoddw.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrzowi.

Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw oraz przedktadanie w terminie ustawowym po zakoriczeniu
roku budzetowego sprawozdan.

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji ksiegowej.

Sygnalizowanie Burmistrzowi wykonanie zadan, ktére mogg by¢ powodem braku rownowagi
budzetowej.

Dokonywanie kontroli finansowej nad realizacjg zadan finansowych w gminnych jednostkach
organizacyjnych i organizacjach pozarzadowych realizujgcych zadania finansowane przez gmine.
Wspotpraca z Zastepcy Burmistrza i Sekretarzem w zakresie powierzonych obowigzkdow.

5) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

<)
d)

wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktéry
zlokalizowany jest w budynku ,A” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na | pietrze. Toaleta
znajduje sie na pietrze. Budynek nie jest przystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych ruchowo,
stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,
koniecznos¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowe obowigzujacego wymiaru czasu pracy,

6) Informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w pazdzierniku 2023 r. wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7) Wymagane dokumenty;

list motywacyjny,

zyciorys,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie rowniez
ztozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed data ukazania sie ogtoszenia o naborze),

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji o tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530 )”.

Oswiadczenie mozna umiesci¢ w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.



Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

8) Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze
Skarbnika Miasta i Gminy Dziatoszyce” ” w terminie do dnia 24 listopada 2023 r. do godz. 15:00

( w przypadku dokumentow wystanych za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wptywu
dokumentéw).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Burmistrz Miasta i Gminy

/-/ Stanistaw Porada



