Zarzadzenie Nr 0050.253.2017
Burmistrza Czarnego

z dnia 21 grudnia 2017 roku

w sprawie: ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Zastegpca Skarbnika-
Gléwny Ksiegowy Urzedu.

Na podstawie art. 11 ust.1 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016.902)

Zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Oglaszam o wolnym stanowisku urzedniczym Zastepcy Skarbnika-Gléwny Ksiggowy
Urzedu.
2. Oglaszam nabdr kandydata na wolne stanowisko urzednicze Zastgpca Skarbnika-
Gléwny Ksiegowy Urzedu.
§2

Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzgdu Miasta i Gminy Czarne.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.253.2017
Burmistrza Czarnego
z dnia 21 grudnia 2017 1.

Ogloszenie o naborze

1

Y

2)

3)

4)

S)

a)

b)

Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Miasta i Gminy Czarne
ul. Moniuszki 12

77-330 Czarne

tel 05 83 32 078

OkreSlenie stanowiska:
Zastepca Skarbnika-Glowny Ksiegowy Urzedu.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne (formalne)

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

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepisow,

d)

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

posiada znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej,
kodeksu postepowania administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci,
egzekucji administracyjnej, prawa podatkowego, ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, Kodeksu Pracy
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Wymagania dodatkowe:

1) posiada doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu
terytorialnego,

2) posiada og6lng znajomos¢ ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych,

3) posiada znajomo$¢ przepisow dot. zasad wykorzystywania $rodkéw finansowych
przyznanych na realizacje projektéw w ramach Programéw Unii Europejskiej

4) posiada ogdlng znajomo$¢ zasad finansowania zadan na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

5) posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenie prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia,

6) posiada predyspozycje do pracy na wymienimy stanowisku, organizowania pracy,
wspoldziatania w grupie pracowniczej, gotowo$¢ do podnoszenia wiedzy
1 kwalifikacji,

7) wykaze si¢ praktyczng umiejetnoscia rozliczania projektow,

8) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladnosé¢, sumiennos$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos$é,
terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisoOw prawa,

9) posiada uprawnienia do prowadzenia pojazdow mechanicznych, co najmniej KAT. B

10) nieposzlakowana opinia.

4. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finansowym,

2) wspolpraca przy opracowywaniu projektu uchwaty budzetowej i uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

4) zapewnianie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

5) przestrzeganie ksiggowych zasad rozliczania $rodkow realizowanych w ramach
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

6) czuwanie nad prowadzeniem wyodrgbnionej ksiegowosci, wprowadzeniu
dodatkowych rejestrow dokumentow ksiggowych, kont syntetycznych, analitycznych i
pozabilansowych, pozwalajacych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym
projektem, w uktadzie umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie
rozliczania i kontroli projektu,

7) przygotowanie plandw finansowych jednostki,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

9) dokonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11)wspoldziatanie z radg i jej organami oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych i Skarbnikiem Gminy - rozliczanie dotacji przekazywanych
jednostkom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych,

12) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej
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administratorowi danych Urzedu oraz sprawdzianie prawidlowosci i kompletnosci
ogloszenia,

13) wykonywanie innych zadan w zakresie gospodarki finansowej zleconych przez

Burmistrza,

14)za naruszenie i niedopelnienie powierzonych obowigzkéw w zakresie gospodarki

finansowej oraz czynnosci przewidzianych w przepisach o zamdwieniach publicznych
Glowny Ksiegowy Urzedu ponosi petna odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w zakresie i na zasadach ustawowo okreslonych.

S. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — peten etat,

2) miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta i Gminy Czarne, ul Moniuszki 12, 77-330
Czarne, ‘

3) zatrudnienie na podstawie,

4) wynagrodzenie miesi¢czne zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 (Dz.U.2014.1786 z p6zniejszymi zmianami)

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych
— w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. maj 2017 r.)
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

7.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (cv),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, ukonczone kursy
i szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia,

6) pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

8) pisemne o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, w przypadku, gdy kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2016.902),

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

a) wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data
stempla pocztowego) w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem
1 adresem zwrotnym kandydata do Urzedu Miasta i Gminy Czarne, ul Moniuszki 12,
77-330 Czarne z dopiskiem ,,nabér na kandydata na stanowisko Zastepca Skarbnika-
Gtowny Ksiggowy” w terminie do 04 styczen 2018 r. do godz. 13°

b) dokumenty, ktoére wplyna do urzgdu po okreSlonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

a)

dokumenty: list motywacyjny, cv powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922) oraz z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902),
kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna,

odmowa wudzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona
nieobecnos¢ spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia.

w zyciorysie (cv) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w biuletynie informacji
publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czarne oraz na tablicy informacyjnej urzedu
miasta i gminy,

z wylonionym kandydatem w otwartym naborze zostanie zawarta umowa o
prac¢ poprzedzona umow3a o prace na okres prébny w wymiarze trzech
miesiecy.

Burmistrz Czarnego




