Zalacznik do Zarzadzenia Nr 119/G/2020
Wdjta Gminy Kondratowice
z dnia 12 listopada 2020r.

WOJT GMINY KONDRATOWICE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
SKARBNIKA GMINY KONDRATOWICE

1. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Kondratowice, ul. Nowa 1, 57-150 Prusy

Nazwa stanowiska: Skarbnik Gminy Kondratowice

Podstawa zatrudnienia: Powolanie przez Rade¢ Gminy Kondratowice

Wymiar czasu pracy: Pelny etat

2. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

2) Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow Skarbnika

3) Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4) Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5) Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

6) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

8) Nieposzlakowana opinia,

9) Znajomo$é przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych

funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postgpowania administracyjnego tj. ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku od $rodkéw transportowych, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisow wykonawcezych do tych ustaw,

10) Znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, szczegélnych

zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, dochodéw jednostek

samorzadu terytorialnego, podatkow, postgpowania egzekucyjnego w administracji, prawa
zaméwien publicznych, odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatkow od
towarow i ushug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku Skarbnika.

11) spelnienie przynajmniej jednego z ponizszych warunkow dotyczacych wyksztalcenia:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich Iub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,



b) ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do prowadzenia ksiagg
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,

3. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa w tym w tym redagowania uchwat
budzetowych,

2) Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, pakietu MS Office, programéw
ksiggowych 1 budzetowych,

3) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, sumiennosé, terminowosé, zaangazowanie,
zdolnosci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$é
na stres, umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, dobra
organizacja pracy,

4) Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej w tym praktyka na kierowniczym
stanowisku w pionie finansowo — ksiegowym,

5) Dyspozycyjnos¢ gotowos¢ do uczestnictwa w Komisjach oraz Sesjach Rady Gminy,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Pelnienie zadan i obowigzkéw Skarbnika budzetu Gminy i1 Urzedu,

2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, w tym
nadzor i kontrola nad caloksztattem wykonywanych spraw i obowigzkoéw z zakresu
rachunkowosci w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

3) Przygotowanie projektu zalozen oraz materialow planistycznych do opracowania projektu
budzetu,

4) Przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektu uchwaty budzetowej oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy Kondratowice, realizacja budzetu,

5) Przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem budzetu,

6) Przekazywanie $rodkéw jednostkom budzetowym,

7) Wykonywanie zadan wynikajacych z wyodrgbnionego funduszu soleckiego zgodnie z ustawa o
funduszu soteckim,

8) Koordynowanie, nadzorowanie prac i biezaca kontrola realizacji budzetu Gminy oraz
wystegpowanie do Wéjta z wnioskami w sprawie zmian budzetu,

9) Analizowanie wnioskéw i opracowywanie projektéw zmian w budzecie Gminy w ciagu roku
budzetowego,

10) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

11) Koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

12) Kontrolowanie i nadzorowanie podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy oraz jednostek
pomocniczych w zakresie gospodarowania przyznanymi srodkami finansowymi z budzetu
Gminy,

13) Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet,

14) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

15) Przedktadanie Wéjtowi okresowych informacji o stanie realizacji budzetu,

16) Opracowanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej z operacji finansowych 1
pomocy publicznej,

17) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,



18) Przygotowywanie materialéw niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla
Wajta oraz polrocznej informacji o wykonaniu budzetu,

19) Opracowywanie niezbgdnych materiatow dla Rady i Wojta, sporzadzanie projektéw uchwat oraz
zarzgdzen, w tym dotyczacych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, w szczegdlnosei w
zakresie dokonywania dyspozycji platniczych oraz ewidencji operacji gospodarczych,
finansowych i procedury obiegu dokumentéw finansowych oraz zasad prowadzenia
rachunkowosci Urzedu,

20) Nadzor 1 kontrola nad prowadzeniem ewidencji $srodkow trwalych,

21) Nadzorowanie przestrzegania procedury okreslonej w zarzadzeniu Wojta w sprawie instrukcji
kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych w Urzedzie,

22) Przestrzeganie procedury okreslonej w zarzadzeniu Wojta w sprawie zasad realizacji zamowien
publicznych wylgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

23) Kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzgdczej, w tym
wykonywanie kontroli zarzadcze]j oraz monitorowanie przebiegu realizacji celow i zadan jednostki,
a takze aktywne uczestniczenie w zarzadzaniu ryzykiem,

24) Koordynowanie dzialan w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury,

25) Wykonywanie uchwatl Rady i zarzadzen Wojta oraz sktadanie informacji Wéjtowi z ich wykonania,

26) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrzeniem interpelacji i zapytan radnych, wnioskow Komisji
Rady 1 organéw wykonawczych jednostek pomocniczych oraz przygotowywanie projektow
odpowiedzi w zakresie zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy,

27)Kontrolowanie przestrzegania funkcjonowania wewnetrznych regulaminéw 1 instrukcji
dotyczacych obstugi finansowo — ksiegowej w Urzedzie Gminy,

28) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

29) Wspolpraca z Radg Gminy w Kondratowicach i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi
Gminy w zakresie swojego dzialania,

30) Przygotowywania projektow uchwat i zarzadzen w zakresie swojego dziafania,

31) Organizowanie, kierowanie, wykonywanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy Wydziatlu
Finansowo-Budzetowego w tym podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw wynikajgcych z
zadan i kompetencji Wojta,

32) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Wydziatu Finansowo-Budzetowego
zgodnie z zakresem zadan okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy,
niniejszym zakresem czynnosci i w indywidualnym zakresie czynnosci kierownika wydziatu oraz
ustawach i przepisach wewngtrznych Urzedu.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Stanowisko pracy zwigzane z analiza i stosowaniem przepisow oraz obstuga komputera 1urzadzen
biurowych. Jest wyposazone w niezbgdne urzadzenia techniczne. Praca odbywa sig w
podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa. Praca przy komputerze
powyzej 4 godz. dziennie. Wspélpraca z pracownikami Urzedu 1 jednostkami zewngtrznymi,
korespondencja tradycyjna i e-mailowa, przemieszczanie si¢ wewngtrz budynku Urzedu,

2) Praca na stanowisku zarzadzajacym, decyzyjnym, wymagajgca odpornosci na stres, umiejetnosci
pracy pod presja czasu oraz ksztaltowania dobrych relacji interpersonalnych. Praca o charakterze
administracyjnym, siedzaca, chodzaca, wymagajgca, kontaktow z instytucjami i innymi
jednostkami w zakresie realizacji zadan,

3) Kontakty z klientami bezposrednie i telefoniczne,

4) Wynagrodzenie zgodne z ustawa o pracownikach samorzadowych,

5) Praca w budynku Urzedu i poza nim (m.in. wyjazdy na szkolenia, spotkania stuzbowe) oraz w
miejscach, gdzie beda zwolywane Komisje Rady Gminy oraz odbywac si¢ beda Sesje Rady Gminy.
Budynek Urzedu pietrowy (dwukondygnacyjny) i nie dostosowany do potrzeb osob
niepetosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy,

6) Praca wymagajaca biezacego Sledzenia zmiany przepisdw prawa oraz interpretacji przepisow
prawa podatkowego oraz w zakresie objgtym merytoryczng pracg w tym aktualizacja planow kont



etc. oraz wydawania polecen stuzbowych, tworzenia procedur w ramach Wydzialu Finansowo-
Buch?towego Gminy Kondratowice oraz wydawanie okolnikow i zarzgdzen wewnetrznych
obowiazujagcych w Wydziale Finansowo-Budzetowym,

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urz¢dzie Gminy Kondratowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetlnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

2) Zyciorys — CV z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej — wiasnorecznie podpisany,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy (np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, umowy o prace),

5) Kserokopie dokumentoéw poswiadczajgce wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje 1 umiejetnosci,

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

7) Oswiadczenie, ze osoba kandydujaca nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

8) Os$wiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pehi praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) Os$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

10) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

Kazdy dokument skiadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnosé z oryginalem przez skladajgcego wniosek poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
, stwierdzam zgodno$é z oryginalem”, daty i czytelnego podpisu.

Dokumenty wytworzone na potrzeby konkursu skiadane w oryginale muszq by¢ kazdorazowo
podpisane czytelnie przez kandydata.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w Sekretariacie Urzegdu Gminy
Kondratowice pok. 7 lub droga pocztowa na adres: Urzagd Gminy Kondratowice ul. Nowa 1, 57-150
Prusy, w zamknietej kopercie wraz ze spisem przedtozonych dokumentow podpisanych wlasnorgcznie
i najlepiej ponumerowanych,

— 7 dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Skarbnik Gminy Kondratowice” w terminie do
dnia 30 listopada 2020 r. do godz. 12.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

9. Pozostale informacje:
— Aplikacje, ktére nie spetniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
beda rozpatrywane.
— Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do dalszego
postepowania, beda informowane telefonicznie badZ pisemnie o terminie i miejscu przeprowadzenia
dalszego etapu naboru.



— Dokumenty os6b niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda wydawane kandydatom
przez 1 miesigc od daty zamieszczenia informacji o wynikach konkursu, za pokwitowaniem. Po
uplywie tego okresu dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

— Informacje zwigzane z procedurg naboru udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu pod
numerem (071) 3926060— Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu  Informacji  Publicznej  http://kondratowice.biuletyn.net oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Kondratowice.

Zakonczenie procesu naboru bedzie stanowi¢ wniosek do Rady Gminy w Kondratowicach o powolanie
wskazanego kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Kondratowice od dnia I lutego 2021 roku.
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