WOJT GMINY GORNO
OGLASZA NABOR

na stanowisko Zastgpcy Skarbnika Gminy Gorno
I. Wymagania w stosunku do kandydatow :
a) Wymagania niezbedne:

1) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw
publicznych,

2) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) co najmniej 5 letni staz pracy w ksiegowosci jednostek administracji publicznej,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy — wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

7) bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i o finansach publicznych,

8) biegta znajomos¢ zagadnien obstugi komputera w stopniu zaawansowanym,

9) posiadanie umiejetnosci analizy i syntezy informaciji.

b) Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw: prawa administracyjnego, ustawy o dostepie
informaciji publicznej,

2) znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

3) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

4) wysoka kultura osobista,

5) odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy — na podstawie materiatow i wskaznikow
opracowuje zestawienie planowanych dochodéw i wydatkow na dany rok budzetowy,

2) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o kwotach dochodow
i wydatkow tych jednostek oraz o wysokosci dotacji i wptat do budzetu,

3) udzielanie objasnien projektu uchwaty budzetowej oraz wszelkich zmian
do tej uchwaty,

4) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej oraz ewidencji mienia
gminy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) dokonywanie kontroli legalnosci dokumentow,

6) kontrolowanie gospodarki finansowej Gminy i prawidtowego obiegu dokumentow
finansowych,

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

8) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) analizowanie zasadnosci i celowosci wydatkéw budzetowych,

10) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy, biezace

rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu
jego realizacji,



11) opiniowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzer Wéjta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,

12) sporzgdzanie analizy i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

13) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi przez jednostki
organizacyjne Urzedu, ze szczegblnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania
umow z punktu widzenia przepiséw finansowych oraz terminowego $ciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen,

14) prowadzenia rachunkowo$ci Urzedu,

15) przestrzeganie postanowien ustaw regulujacych gospodarke finansowg
i majatkowg gminy,

16) opracowywanie we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu programow
i prognoz finansowych Gminy,

17) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci, w szczegoélnosci planu kont, obiegu dokumentow, kontroli
dokumentéw, przeprowadzania inwentaryzacji,

18) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym,
bankami finansujgcymi i fundacjami.

lll. Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny,

2) kwestionarisz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany, Ze nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie karne,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

6) wszystkie kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w materiatach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 1001, poz.926 z p6zn. zm.) oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz.U. Nr 223, poz.1458 ).

IV. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Nabor na stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy Gérno”
do dnia 26 wrze$nia 2011 r. do godz.15™ w sekretariacie Urzedu Gminy w Gérnie
lub na dres: Urzad Gminy w Gérnie
26-008 Gorno 169
( decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

V. Informacje dodatkowe.

Oferty, ktore wptyng do tut.Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Gérno.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
postepowania sprawdzajgcego.



Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, kt6rzy nie zakwalifikowali sie¢ do postepowania
sprawdzajacego zostang zwrdcone kandydatom po zakoriczeniu procedur naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na gminnej stronie internetowej .

Wéjt Gminy Gorno




