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Burmistrz Trzemeszna oglasza otwarty i konkurencyjny
nabér kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze Skarbnika Gminy Trzemeszno

w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, ul. Dagbrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski Trzemeszna, ul. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno

2. Stanowisko pracy:

Skarbnik Gminy Trzemeszno, zatrudnienie na podstawie powotania

Wymiar czasu pracy : pelny etat

3. Niezbedne wymagania:

1.

=

10.
11.
12.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe;

niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniez pelni praw
publicznych;

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

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia;

znajomo$¢ przepisow 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 optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postgpowania
administracyjnego;

Umiejetnos¢ kierowania zespotem;

Dyspozycyjnosé;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzgdniczym;
Spelnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

Ukoniczenie jednolitych studiow magisterskich, wyzszych studiéw zawodowych,
uzupelniajgcych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i
posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci;

Ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie, co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci;

Whpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;




Posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Dodatkowe wymagania:

L.

5.
6.

Preferowany kierunek studiow Ekonomia;

Dos$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

Znajomo$é obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw pakietu Microsoft Office
(arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna) oraz programéw ksiggowosci budzetowej i
rachunkowej;

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie organizacyjne, sumiennosc,
rzetelno$é, odpowiedzialno$é, kreatywnos$é, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista;
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta.

5. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednocze$nie gtéwnym ksiggowym budzetu gminy oraz pelni obowiazki
kierownika Referatu Finansowego. Zadania gldwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw
publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Skarbnik Gminy wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w
szczegoblnoscei:

1.

98]

&
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12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej;

Opracowywanie projektu budzetu gminy, szczegblowego podziatu wydatkéw i dochodow,
oraz wspottworzenie strategii rozwoju gminy;

Przygotowywanie uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych;

Whioskowanie wobec uprawnionych organdéw oraz opiniowanie projektéw decyzji i aktow
normatywnych wywolujacych skutki finansowe dla budzetu gminy;

Nadzdr nad realizacja budzetu;

Czuwanie nad zachowaniem okresowej rownowagi budzetowej dochodow i wydatkow oraz
realizacji zadan budzetowych;

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

Nadzér nad dziatalnoscig gospodarczo-finansowa jednostek podporzadkowanym Radzie;
Dekretowanie dowodow ksiggowych;

. Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania budzetu i $rodkéw pozabudzetowych

oraz dokonywanie okresowych ocen, analiz i prognoz realizacji budzetu;

. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu, sprawozdan dla GUS, sporzadzenie bilansu i

zalgcznikdw;

Przygotowywanie projektéw zmian w budzecie;

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych z zakresu spraw finansowych i przedkladanie
Burmistrzowi, Radzie Miejskiej i jej organom;

Nadzér i kontrola kasy Urzedu;

Akceptowanie rachunkéw do wyplaty;

Kontrola nad ewidencja i wykorzystaniem $rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych;
Prowadzenie skonsolidowanej rachunkowosci dla podlegtych jednostek organizacyjnych;
Wspblorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg
operacji gospodarczych i finansowych;

Zorganizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

Opracowywanie  projektéw  przepisow  wewnetrznych — dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji
w oparciu o przepisy w tym zakresie stanowigce;



21.

Kontrasygnowanie o$wiadczen woli burmistrza w zakresie zarzadu mieniem gminnym, jezeli
czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pieni¢znych;

22. Kierowanie pracg podlegtego referatu.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat;

2) praca w godzinach: od 08.00 do 16.00 w poniedziatek i od 7:30 do 15:30 od wtorku do
piatku (wg stanu na dzien ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze);

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego Trzemeszna;

4) wynagrodzenie wyplacane w rozliczeniu miesi¢cznym,;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6) termin podjecia pracy: 1 czerwca 2017 r.

7. Dodatkowe informacije:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. marzec 2017 r.) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynidst ponizej 8,47 %.

8. Wymagane dokumenty:

I

10.

11.

Zyciorys (CV);

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy;

Kserokopie §wiadectw pracy, badz innych dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, ukonczone kursy i szkolenia,
posiadane dodatkowe uprawnienia;

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

Pisemne o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego
wedlug zalacznika 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu
informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw — dotyczy oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. przystepujacych do naboru;
Pisemne oswiadczenie o tresci: ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych”;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.



o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 =z pdzn.
zm.);
12. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesla¢ pocztg (decyduje data wphywu do
Urzedu) w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata
do Urzedu Miejskiego Trzemeszna, ul. Dgbrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno, z dopiskiem ,,Nabor na
kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy” w terminie do 10 maja 2017 r. do godz. 15.30.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje:

Blizszych informacji udziela: Hanna Koperska — w zastepstwie Skarbnika Gminy, tel. 667 747 240
(informacje merytoryczne) i Edyta Kubiak — Sekretarz Gminy tel. 667 080 826 (informacje
formalne zwigzane z dokumentacjg konkursow3).

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. z2016r., poz.922) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22016, poz. 902 z pdzn. zm.).

Burmistrz Trzemeszna zastrzega sobie prawo zakonczenia otwartego naboru lub jego uniewaznienie w
dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Wybdr kandydata bedzie poprzedzony pisemnym testem oraz rozmowsg kwalifikacyjna.

W zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu umozliwienia
powiadomienia o terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego Trzemeszna oraz na tablicy informacyjnej i stronie internetowej Urzedu.

Kandydat wyloniony w otwartym naborze zostanie zgodnie z zasadami powotywania skarbnika gminy
okreslonymi w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
przedstawiony zostanie przez Burmistrza Trzemeszna do powolania przez Rade Miejska na
stanowisko Skarbnika Gminy Trzemeszno.

Krzysztdlf Derezinski
4 / @)

Trzemeszno, dnia 27.04.2017 r.



