BURMISTRZ PODDEBIC
OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO SKARBNIKA PODDEBIC

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Miejski w Poddgbicach
ul. Lodzka 17/21

II. OKRESLENIE STANOWISKA:
Stanowisko Skarbnika Poddebic w pelnym wymiarze czasu pracy. Zatrudnienie na
podstawie powotania. Skarbnik kieruje jednoczesnie Referatem Finansowym.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
(KONIECZNE DO PODJECIA PRACY):

1.

10.

posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA) — strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw,
ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,
znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, dochodow jednostek samorzadu
terytorialnego, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy
o podatku rolnym, ustawy o podatku od s$rodkéw transportowych, ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych
ustaw, postgpowania cywilnego w zakresie egzekucji, prawa zamowien publicznych,
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, przepisow
dotyczacych  sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku
od towarow i ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku skarbnika.
Spehienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztalcenia:
- na stanowisku skarbnika zgodnie z ustawa dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. 2 2023 r. poz. 1270 ze zm.):
1) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow



magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

2) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

3) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw,

4) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego
do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych wydanego na podstawie
odrebnych przepisoéw.

- na stanowisku Kierownika Referatu Finansowego zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530):

1) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub osoba wykonywala przez co najmniej
3 lata dziatalnos$¢ gospodarcza w zakresie ksiegowosci,
2) posiada wyksztalcenie wyzsze.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

2. dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku WINDOWS, programéw pakietu
MS Office, programéw ksiggowych i budzetowych,

3. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespolem, odpornos¢ na stres,

4. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiegowym,

5. dyspozycyjnos¢ (m.in. udzial w sesjach rady Gminy i posiedzeniach komisjach rady),

6. wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

7. dobra organizacja pracy.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Skarbnik Poddebic jest rownoczesnie gtownym ksiegowym budzetu. Zadania gtownego

ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych okresla art. 54 ust.1 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.).

Do zadan Skarbnika Poddebic naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej Gminy

zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci:

1. opracowywanie projektu budzetu Gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy finansowej Gminy we wspotpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy
1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

2. opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej Gminy,

sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS,

Scisty nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

4. czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezace informowanie
Burmistrza o sytuacji finansowej Gminy,

5. wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy,

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

7. uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy,

8. prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej Gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych,

W



VI

9. nadzér i kontrola realizacji budzetu Gminy,

10. kontrasygnowanie uméw i innych czynnosci prawnych powodujacych zobowiagzanie
pieni¢zne budzetu Gminy Poddebice,

11. analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do wyplaty,

12. akceptowanie rachunkéw do wyptaty,

13. czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

14. opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

15. zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych,
uchwalach Rady Gminy oraz zarzadzeniach Burmistrza Poddgbic, w szczegolnosci
pozyskiwanie $rodkéw finansowych w formie pozyczek i kredytéw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

16. sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach,

17. wykonywanie innych czynnos$ci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecef lub upowaznien Burmistrza.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU SKARBNIKA
Zatrudnienie na podstawie powotania w pelnym wymiarze czasu pracy. Wynagrodzenie
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.).
Migjsce pracy:

Praca w budynku Urzedu i poza nim (m.in. wyjazdy na szkolenia, spotkania stuzbowe).
Warunki pracy bezpieczne. Budynek Urzedu pigtrowy nie dostosowany do potrzeb osob
niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwiazane z analizg i stosowaniem przepisow oraz obsluga komputera
i urzadzen biurowych. Jest wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne. Praca odbywa
sie w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Wspolpraca z pracownikami Urzedu
i jednostkami zewnetrznymi, korespondencja tradycyjna i e-mailowa, przemieszczanie si¢
wewnatrz budynku Urzedu. Praca na stanowisku zarzgdzajacym, decyzyjnym, wymagajaca
odpornosci na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz ksztaltowania dobrych relacji
interpersonalnych. Praca o charakterze administracyjnym, siedzaca, chodzaca, wymagajaca
kontaktéw z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan. Na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

VIIL INFORMACJA 0] WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB

NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6éb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Poddebicach, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zalacznik
do niniejszego ogloszenia
2. zyciorys wilasnorecznie podpisany i zawierajacy nastepujace dane osobowe:
1) imig (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicéw,
3) date urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztatcenie,



6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

W przypadku podania innych danych niz w/w zyciorys dokument winien by¢ opatrzony
klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z 2019 r.
poz. 1781)

. podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy stanowigca zatacznik

do niniejszego ogloszenia

4. kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie kandydata,

5. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe, w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych
W niniejszym ogloszeniu,

6. wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,

7. wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

8. wilasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

9. wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym
na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,

10. wlasnorecznie podpisane pisemne os$wiadczenie o braku kary orzeczonej
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu pehnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

11. wlasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu
obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA) — strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

12.w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego przedstawienie
dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej,

13. oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zlozeniu o$wiadczenia
lustracyjnego wedtug zatacznika la lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-
1999 oraz tresci tych dokumentéw (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.273) — dotyczy osob
urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. przystepujacych do konkursu,

14. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych,

15. dane kontaktowe umozliwiajace proces rekrutacji tj. nr telefonu lub email.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony
za zgodno$¢ z oryginatem prze skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.



Dokumenty aplikacyjne zawierajace dane inne niz wymienione w punkcie VIII.1 i 2 powinny
by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
72022 r. poz.530)

OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferte nalezy ztozy¢é w zaklejonej kopercie z napisem ,.,Konkurs na stanowisko Skarbnika
Poddgbic”. Oferty nalezy sktada¢ w Urzgdzie Miejskim w Poddgbicach pok. Nr.8 (parter) lub
przesta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Poddebicach, ul. Lodzka 17/21 99-200
Poddebice w terminie do dnia 31 lipca 2024 r. do godz. 16°° (decyduje data wplywu oferty do
Urzedu).

INFORMACJE DODATKOWE:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym — weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu. O terminie doreczenia przesytki pocztowe;j
decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie beda rozpatrywane. Tylko kandydaci, ktérych
oferty spelniaja wymagania formalne, zostang poinformowani droga pocztowa, telefonicznie
lub droga elektroniczng o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Oferty nie
spetniajgce ustalonych wymagan zostang odrzucone. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie
spetniajg wymagan formalnych zostang odestane kandydatom. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu 43 8710737.

Procedura konkursu

Postgpowanie zwigzane z konkursem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana
Zarzadzeniem Burmistrza Poddebic.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadaja sig:

1. wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktorzy
spetniaja wymagania formalne ewentualnie wymagania dodatkowe w jak najwigkszym
stopniu.

2. rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Poddebicach.
Burmistrz Poddgbic zastrzega sobie prawo:

- odwolania konkursu bez podania przyczyny,

- nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okreslone w art. 18 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609, poz. 721) — osoba
wytoniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania na skarbnika przez
Rade Miejska w Poddgbicach.

Poddebice, dnia 10.07.2024 r.
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