Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr2 /2016
z dnia 11 stycznia 2016r.

WOJT GMINY TRZEBIELINO
ogtasza nabér kandydatéow na stanowisko
SKARBNIKA GMINY TRZEBIELINO
. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Trzebielino, 77-235 Trzebielino, Trzebielino 7a;

e-mail: sekretariat@ftrzebielino.pl

ll. Nazwa stanowiska pracy: Skarbnik Gminy Trzebielino,
lll. Wymagania
Wymagania niezbedne:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym:;
4) Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

5) Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

6) Woyksztatcenie - spetnianie jednego z ponizszych warunkow (preferowane wyksztatcenie
wyzsze) :

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b) ukoriczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej

i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

7) Znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania
administracyjnego.

8) Dobra znajomosc obstugi komputera w §rodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office( szczegodlnie arkusz kalkulacyjny), oraz programéw ksiegowosci budzetowe;j i
rachunkowej.

Wymagania dodatkowe:
1) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, zaangazowanie organizacyjne,

odpornosc¢ na stres.

2) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

3) Umiejetnos¢ opracowania i wdrazania projektéw przedsiewzieé¢ finansowych,

4) Znajomos¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami,

5) Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie

finansowo-ksiegowym.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Skarbnik Gminy jest jednocze$nie gtéwnym ksiegowym budzetu gminy. Zadania gtéwnego
ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych.

Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:

- uczestnictwo w posiedzeniach organéw gminy

- opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy we wspotpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

- opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu;

- czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezgce informowanie Woajta o
sytuacji finansowej gminy;

- wspotpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy;

- przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem gminy
(budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany itp.);

- prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek ;
- kontrasygnowanie umow i innych czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzanie
pieniezne budzetu Gminy Trzebielino;

- analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do wyptaty;

- ksiggowanie dochodéw budzetu gminy i sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowej w
tym zakresie;

- zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy oraz zarzgdzeniach Woéjta Gminy, w szczegdlnosci pozyskiwanie srodkéw
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

- sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach;

- wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczacych pracownikdéw samorzgdowych
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdéw prawa.

V.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) Miejsce swiadczenia pracy: budynek administracyjny Urzedu Gminy w Trzebielinie.
2) Zatrudnienie na podstawie powotania.

3) Wymiar czasu pracy: - petny wymiar czasu pracy.

4) Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

5) Termin rozpoczecia zatrudnienia: - maj 2016 roku.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w grudniu 2015 roku jest nizszy
hiz 6%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny podpisany odrecznie;

2) C.V. z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie;

3) Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé¢ z
oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe;



5) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z

oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego”);

8) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi;

9) Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu o$wiadczenia
lustracyjnego wedtug zatgcznik 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazZdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2007 r. Nr 63, poz. 425 z pdzn. zm.) — dotyczy osob
urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. przystepujacych do naboru;

10) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

11) Dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z miejsc pracy.

VIII. Procedura naboru

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana
zarzadzeniem Woéjta Gminy Trzebielino. Konkurs przeprowadza sie w dwéch etapach, na
ktére sktadajg sie:

1) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze; oferty niekompletne i nie
spetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu zostang odrzucone,

2) postepowanie sprawdzajgce wytonionych w | etapie kandydatdw poprzez rozmowe
kwalifikacyjna.

3) Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogtoszert w Urzedzie Gminy w Trzebielinie
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.trzebielino.pl

Woajt Gminy Trzebielino zastrzega sobie prawo odwotania naboru, przedtuzenia terminu
sktadania ofert pracy lub zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

IX. INFORMACJE DODATKOWE

1. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem
kandydata:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014.1202

i)

2. Formularz kwestionariusza kandydata oraz Zarzgdzenie w sprawie konkursu na
stanowisko Skarbnika Gminy Trzebielino opublikowany jest na stronach Biuletynu Informac;ji
Publicznej www.bip.trzebielino.pl



3. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko Skarbnika Gminy Trzebielino” nalezy ztozy¢ osobiscie lub doreczyé
listownie w terminie do 27 stycznia 2016 r. do godziny 15.00 pod adres: Urzad
Gminy Trzebielino, Trzebielino 7a, 77-235 Trzebielino,

4. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne
nie beda rozpatrywane.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od Sekretarza Gminy tel. 59/ 8580253.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.trzebielino.pl oraz tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

7. Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U.z 2015.1515 j.t.) — osoba wytoniona w
konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania przez Rade Gminy
Trzebielino.

Trzebielino, 11 stycznia 2016r.



