Wojt Gminy Pruszcz
oglasza rozpoczecie procedury rekrutacji kandydatéw na stanowisko:
Skarbnik Gminy Pruszcz

1. Opis stanowiska

1) poczatek zatrudnienia — 23.08.2019 r.
2) forma nawiazania stosunku pracy — powolanie ( przez Rade Gminy Pruszcz na

wniosek Wojta Gminy Pruszcz)

3) wymiar czasu pracy — 1 etat ( 40 godzin tygodniowo) w rGwnowaznym systemie

czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

)

2)
3)

6)
7)

8)
9)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu. przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego:

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiggowosci,

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych przepisow,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi:

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia;

co najmniej 3- letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z zakresem wymagan okreslonym na
stanowisku, na ktérym prowadzony jest nabor;

10) obstuga komputera.



3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych bezposrednio z zakresem
wykonywanych zadan oraz dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowe;j,
ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego , ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych ,ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa zamowien
publicznych, podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz przepisow
wykonawczych do w/w ustaw,

2) samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ w dziataniu,

3) sumiennos¢ i zdyscyplinowanie,

4) zdolnosci analityczne,

5) umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu i odpornosc na stres,

6) zdolnosci organizacyjne oraz umiej¢tnos¢ kierowania zespolem,

7) komunikatywno$¢,

8) ogodlna znajomos$¢ programow pakietu MS Office .ksiggowych i budzetowych
oraz systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
BeSTi@

9) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata b¢dzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku
w pionie finansowo-ksiegowym,

10) dyspozycyjnos¢ (m.in. udzial w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji
rady).

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku skarbnika:
1. Nadzor i odpowiedzialnos¢ za :
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu ,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b) kompletnoséci , rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
4) prace Biura Rachunkowos$ci Budzetowej oraz Biura Podatkow i Oplat.
2. Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki przewidziane w ustawie o samorzadzie
gminnym i ustawie o finansach publicznych dla gléwnego ksiggowego budzetu Gminy
i jednostek budzetowych.

3. Szczegdlowy zakres zadan:

3.1 nadzo6r nad rachunkowoscig budzetu Gminy, zgodnie z okres§lonymi ustawa zasadami
rachunkowosci, w sposob zapewniajacy:

1) zgodna z prawem realizacj¢ budzetu przez podlegle jednostki organizacyjne
gminy,

2) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich
zgodnosci z planami finansowymi,



3)

prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan.

3.2 W zakresie budzetu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej . zmian w budzecie oraz
zarzadzen budzetowych,

przekazywanie podleglym jednostkom niezbednych informacji do opracowania
planu finansowego,

opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy i przygotowywanie
uchwatl dotyczacych jej zmian,

opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych wewngtrznych
uregulowan finansowo-budzetowych w tym zasad rachunkowosci,
wspolpraca z pracownikami jednostek organizacyjnych i pomocniczych

w zakresie planowania i realizacji budzetu,

kontrasygnowanie umow powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych
Gminy,

informowanie Rady Gminy i Regionalnej 1zby Obrachunkowej o odmowie
kontrasygnaty dokumentéw ksiggowych,

nadzor nad terminowym regulowaniem zobowiazan Gminy,

nadzor i udzial w przygotowywaniu informacji, sprawozdan finansowych i
sprawozdan budzetowych,

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy i

przedkladanie wlasciwym organom i jednostkom,

11) przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania wieloletniej prognozy

finansowej i przedkladanie wlasciwym organom i jednostkom,

12) przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania opinii od

Regionalnej Izby Obrachunkowe;,

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej

przestrzeganiem przez pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

14) udzielanie instruktazu pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy w

zakresie finansoéw publicznych.

3.3 Wspolpraca:

1) z organami gminy,
2) zpracownikami jednostek organizacyjnych gminy,
3) z Regionalng Izbg Obrachunkowa, urzedami skarbowymi, ZUS i
innymi instytucjami,
4) z bankami w zakresie:
a) przygotowania wytycznych na wybranie banku
pelniacego obstuge bankowa Gminy,
b) przygotowania wytycznych przetargowych na udzielenie
kredytu Gminie,
c) wspolpraca z bankami m.in.: zakladanie i likwidacja
rachunkow,
d) przygotowanie umow dotyczacych lokowania w bankach
wolnych $rodkow pienigznych.
5) z Maximus Broker w zakresie ubezpieczenia majatku gminy.



3.4 udzial w posiedzeniach Rady i jej komisjach.
3.5 w sprawach pracowniczych:
1) opracowanie zakresu obowiazkow dla kierownikoéw Biur pionu finansowego,

2) dokonywanie w pionie finansowym oceny kierownikoéw zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych.

3.6 mienie komunalne:

1) opracowywanie zarzadzen inwentaryzacyjnych, nadzor nad prawidlowym
rozliczeniem aktywow i pasywow gminy metoda spisy z natury, weryfikacja sald,
poréwnaniem zgodnosci danych,

2) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego.

5. Warunki pracy na danvm stanowisku pracy:
1) stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy na II pigtrze
( budynek posiada windg)
2) psychofizyczne warunki pracy:
a) stanowisko decyzyjne,

b) praca administracyjno-biurowa, koncepcyjna, przy monitorze
komputerowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy (wykonywanie
pracy w wymuszonej pozycji siedzacej),

¢) obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, fax), telefoniczny
i bezposredni kontakt z komorkami urzgdu, innymi instytucjami,

d) praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci ale rowniez
wspoldzialania w zespole,

e) praca pod presjg czasu.

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy',

b) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoly i innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje,

c) os$wiadczenie, ze osoba nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe ,*

d) o$wiadczenie, ze osoba ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
peini praw publicznych *,

e) kserokopia $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

f) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

g) kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzystac¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o
ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow ( art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych) powinni zlozy¢ kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

h) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, *




i) oswiadczenie dot. ust. 2 pkt 3) ogloszenia,

j) oswiadczenie dot. ust. 2 pkt 6) ogloszenia,

k) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego doswiadczenia

zawodowego.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na
procedurg rekrutacyjna.
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk
polski.
*druki kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczen mozna pobra¢ ze strony Biuletynu
Informacji Publiczne;.

7. Informacje dodatkowe:

- Dokumenty opatrzone informacja ,,Nabor na stanowisko skarbnika gminy ” nalezy
skfada¢ w zamknietych kopertach w punkcie podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu
pokdj nr 1 lub przestaé pocztg na adres Urzad Gminy Pruszcz, ul. Gléowna 33, 86-120
Pruszcz w terminie do dnia 15 lipca 2019 roku wlacznie. O zachowaniu terminu decyduje
odpowiednio data ztozenia dokumentow w Urzedzie lub data stempla pocztowego.

- Dokumenty aplikacyjne , ktére wplyna do Urzgdu Gminy po terminie nie beda

rozpatrywane;
- Dokumenty musza by¢ kompletne. opatrzone wlasnorecznym podpisem.




