WOIT
GMINY NIECHLOW ZARZADZENIE NR 33/2019
WOJTA GMINY NIECHLOW
Z DNIA 5 MARCA 2019 r.
w sprawie : ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Niechlow.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22018, p0z.994 ze zm.) orazart. 11 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2018, poz.1260 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko urzgdnicze w tresci ustalonej w zatgezniku do niniejszego
zarzadzenia.

5

Na podstawie odrgbnego zarzadzenia powolana zostanie Komisja Konkursowa do wylonienia
kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Niechléw.

§ 3.
1. Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia.

2. Termin zakonczenia postepowania konkursowego ustala sie na dzien
wylonienia kandydata.

§ 4
Ogloszenie o konkursie o ktérym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publiczne;:
1. natablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Niechléw,

2. na stronie internetowej Urzedu Gminy Niechlow .
3. BIP Urzedu Gminy Niechlow.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarz Gminy Niechlow.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Michal Tomad Frackow ik




Zalgeznik

do Zarzgdzenia nr 33/2019
Wajta Gminy Niechlow

z dnia 5 marca 2019 r.

WOJT GMINY NIECHLOW
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
SKARBNIKA GMINY NIECHLOW
W URZEDZIE GMINY NIECHLOW

I. NAZWA T ADRES JEDNOSTKI

Urzad Gminy Niechléw, ul.Glogowska nr 31, 56-215 Niechlow
1. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY

Skarbnik Gminy Niechlow

III. WYMAGANIA

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a)

b)
¢)

d)

2)
h)

i)

wyksztatcenie — spelnienie jednego z ponizszych warunkéw

e ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

e jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

ma peing zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnodei instytucji panistwowych oraz samorzadu

terytorialnego przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwo skarbowe,

nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow, w szczegdlnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowoéci

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a)
b)

odpowiedzialno$¢, zaangazowanie,
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw prawa,



IV.

dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programu pakietu MS
Office, programu BESTI@,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢ zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, umiejetnosé kierowania zespotem, odpornosé na stres,

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej, w tym praktyka na

kierowniczym stanowisku.
ZAKRES ZADAN WYKONYWANY NA STANOWISKU.

Skarbnik gminy jest jednoczesnie gléwnym ksiegowym budzetu gminy. zadania gldwnego
ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art.54 ust.1 ustawy o finansach
publicznych. Do zadan Skarbnika bedzie nalezalo prowadzenie gospodarki finansowe] gminy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)

d)
e)

f)

g)

h)

1)

k)

)

opracowanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy we wspélpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

opracowanie oraz sporzadzenie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych (bilans z wykonania budzetu, sprawozdania
finansowe tgczne, bilans skonsolidowany),

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu ( za I pétrocze, roczne)

czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezace informowanie Wéjta
o0 sytuacji finansowej gminy,

wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonania budzetu Gminy,
przygotowywanie projektow uchwal 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 organizacyjnych,

kontrasygnowanie uméw i innych czynnosci prawnych powodujacych zobowigzanie
pienigzne budzetu gminy,

analiza dokumentow finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych,
zatwierdzenie dokumentdw ksiggowych do wyplaty,

sporzadzanie sprawozdawczosel budzetowe] organu, sporzgdzanie sprawozdawczoscei
budzetowe]j gminy (zbiorcze),

zabezpieczenia finansowe wykonania zadan okre§lonych w aktach prawnych,
uchwatach Rady Gminy oraz Zarzadzeniach Wojta Gminy, w szczegblnosci
pozyskiwanie $rodkéw finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

sprawowanie nadzoru w sprawach zwigzanych z przyznawaniem dotacji zakladom
budzetowym oraz podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych,
sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektow uchwat dotyczacych podatkow
1 optat lokalnych,

sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach,

wykonywanie innych czynnoéci i zadan dotyczacych pracownikéw samorzadowych
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,



V.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU.

a) praca biurowa.

b) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy, 8 godzin na dobe.

¢) praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych ( ksero, drukarka, niszczarka)
obstuga monitorow ekranowych powyzej 4 godz. dziennie.

d) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (brak windy oraz
podjazdu dla 0s6b niepetnosprawnych).

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe]
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VL

CZASOOKRES ZATRUDNIENIA:

zatrudnienie na podstawie powotania,
VII. WYMIAR CZASU PRACY:

Pelny wymiar czasu pracy (petny etat).
VIII .TERMIN ROZPOCZECIA PRACY:

do dnia 1 kwietnia 2019 rok

IX. WYMAGANE DOKUMENTY:

i

SRCES

L

List motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko wraz
z podaniem danych adresowych, nr telefonu, adresu e-mail.

Zyciorys.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub o$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu
z podaniem daty zawarcia umowy o prace.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz ,ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.
Oswiadczenie kandydata ze posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego przez pracodawce lekarza medycyny pracy).
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (jesli dotyczy).
11. Referencje.
12. Wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w
przypadku sktadanych kserokopii, odpisdéw itp. uwierzytelnione poprzez
zlozenie podpisu na dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w
wykazie ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.



X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktadac¢ na adres:

Urzad Gminy Niechléw, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
z dopiskiem : ,, Nabdr na stanowisko Skarbnik Gminy Niechlow”

w terminie do dnia 18 marca 2019 roku do godz. 10.00 lub osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Niechléw, pok. Nr 19.

Aplikacje, ktére wplyng droga mailowa oraz fax-em nie bedg rozpatrywane.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.niechlow.biuletyn.net.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Niechlow,

Wit Gminy Niechldéw zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w 11 etapach:

I etap polega na analizie formalnej dokumentéw w dniu 18 marca 2019 r., godz.
10.30.

II etap bedzie stanowila rozmowa kwalifikacyjna w dniu 18 marca 20191. od godz.
12.00.

Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy Niechlow ,tel. 65 544 32 43

Zaslepui
Gminy Nitc

Michal Tomgpt Frachon i



