IL.

Burmistrz Miasta i Gminy Mlynary oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Skarbnika Miasta i Gminy Mlynary

Dane podstawowe:

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Mtynarach, ul. Dworcowa 29.

2. Czas pracy: petny etat 40 godzin tygodniowo.

3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy - pazdziernik 2020 r.

4. Stanowisko pracy: praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwigzana

z obstugg urzadzen biurowych i obstugg monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

Wymagania kwalifikacyjne i sposdéb ich udokumentowania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzeZeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

2) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw Skarbnika Miasta i Gminy.

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych w postaci zakazu
petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

8) nieposzlakowana opinia,

9) znajomoS$¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy
o podatku od S$rodkéw transportowych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,



10) znajomos$¢ przepisOw prawnych z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci,
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetowych jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego, podatkdw, postepowania
egzekucyjnego w administracji, prawa zamowien publicznych, odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw  publicznych, przepisow  dotyczacych
sprawozdawczos$ci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatkow od towaréw i ustug
(VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku Skarbnika.

11) spetnienie  przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych
wyksztatcenia:

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

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowoSci,

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

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do prowadzenia ksigg

rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

2) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, pakietu MS Office,
programéw ksiegowych i budzetowych,

3) znajomosc¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej oraz samorzadowych jednostek sektora finansow publicznych,

4) predyspozycje osobowoS$ciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, dobra
organizacja pracy,

5) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzagdowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiegowym,

6) dyspozycyjnos¢ (m. in. udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady).
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

Koordynowanie, nadzér i kontrola pracy pracownikéw Referatu Finansowego.

Nadzor nad catoksztaltem spraw z zakresu rachunkowosSci, sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy.

Przygotowanie zatozen do opracowania projektu budzetu oraz projektu WPF
z zastosowaniem procedur okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Przekazywanie informacji o planach finansowych z uchwalonego budzetu pracownikom
samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostkom organizacyjnym Gminy, zgodnie
z ustawg o finansach publicznych i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia
2010 roku w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych.

Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji budzetu oraz opracowywanie
analiz i informacji o sytuacji finansowej gminy i zglaszanie swoich propozycji
Burmistrzowi i Radzie.

Przygotowywanie, na podstawie wnioskdw pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy - po zatwierdzeniu przez Burmistrza, projektow
uchwat i zarzadzen w sprawie zmiany budzetu gminy.

Sporzadzanie informacji o wykonaniu budzetu oraz ksztattowaniu sie WPF
za | potrocze - zgodnie z art. 266 ustawy o finansach publicznych.

Przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu - zgodnie z art. 267 ustawy
o finansach publicznych.

Sporzadzanie do konica miesigca po zakonczeniu kwartatu kwartalnej informacji
o wykonaniu budzetu gminy - zgodnie z art. 37 ustawy o finansach publicznych.

Nadzor nad prawidtowoscig oraz terminowoScig sporzadzania sprawozdan budzetowych
jednostkowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych przez jednostki budzetowe,
samorzadowy zaktad budzetowy oraz instytucje kultury.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych 1 kwartalnych tgcznych
i terminowe przekazywanie do RIO oraz dysponentéw Srodkéw budzetowych.
Sporzadzenie sprawozdania finansowego - bilansu z wykonania budzetu gminy.
Przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zasad sporzadzania sprawozdan
finansowych - bilanséw.

Kontrola nad terminowoscig i prawidtowoscig sktadania bilanséw jednostkowych przez

jednostki organizacyjne gminy.



IV.

V.

VL

15.Sporzadzanie bilanséw t3cznych oraz bilansu skonsolidowanego oraz terminowe
przekazanie do RIO.

16.Podejmowanie dziatan zabezpieczajacych zachowanie réwnowagi budzetowe;j
i niedopuszczenie do naruszenia dyscypliny budzetowej.

17.Wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych inwentaryzacji oraz nadzér
nad prawidlowoScig i terminowos$cig jej przeprowadzenia.

18.0pracowanie projektdbw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

19. Dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych.

20.Zapewnienie wtasciwego przebiegu procedur pozyskiwania S$rodkéw z kredytow,
pozyczek i obligacji.

21.Lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych.

22.0pracowywanie instrukcji w zakresie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
operacji ksiegowych i bankowych w ramach projektéw dofinansowanych ze $rodkéw

pozabudzetowych (UE).

WarunKi pracy:

1) wymiar czasu pracy: peten etat,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Miynary, ul. Dworcowa 29, 14-420 Mtynary,

3) liczba stanowisk pracy: 1,

4) praca przy komputerze,

Osoba zatrudniona na stanowisku Skarbnika Miasta i Gminy Mtynary bedzie podlegata

bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Miynary.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W lipcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,
2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

- wlasnorecznie podpisany,



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje itp.) - potwierdzone za zgodnos$¢
z oryginatem przez kandydata,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu
- potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5) os$wiadczenie o peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw
publicznych - podpisane wtasnorecznie,

6) oswiadczenie Kkandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw - podpisane wtasnorecznie,

7) os$wiadczenie o tym, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe -
podpisane wiasnorecznie,

8) osSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na okreSlonym
stanowisku - podpisane wiasnorecznie,

9) oSwiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $srodkami publicznymi,
10) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa popeinione

umysSlnie (tylko osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

11) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego
lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badZ innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

12) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony
za zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$¢ 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.



VII. Sposéb i termin skladania ofert:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Mtynarach ul. Dworcowa 29 lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Skarbnika Miasta i Gminy Mtynary”
w terminie do dnia 04 wrzesnia 2020 r. do godz. 14:00. W przypadku ztoZenia
dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data ich wptywu
do Urzedu Miasta i Gminy w Mtynarach.

2. Termin otwarcia ofert - 07 wrzesnia 2020 roku.

3. Tylko kandydaci speiniajgcy wymagania niezbedne zostana zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru. O kolejnych etapach naboru kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie. Prosimy o podanie numeru telefonu kontaktowego.

4. Lista kandydatéw spetniajagcych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mtynary

http://bip.mlynary.pl/ oraz na tablicy ogtoszen.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. List motywacyjny i CV powinny zawiera¢ oSwiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie swoich danych osobowych o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

2. Oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.

3. Z kandydatem wybranym przez komisje zostanie nawigzany stosunek pracy w ramach
powotania.

4. Nabér przeprowadza Komisja, powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Miynary.

5. Ostateczng decyzje o zatwierdzeniu wynikéw naboru podejmuje Burmistrz Miasta
i Gminy Mtynary, moze on réwniez uniewazni¢ postepowanie na kazdym etapie.

6. Informacji w sprawie konkursu udziela Sekretarz Miasta i Gminy Mtynary - Anna
Kotodziej-Rabiczko.

7. Po uptywie 1 miesiagca od dnia ogtoszenia wyniku naboru dokumenty
niezakwalifikowanych kandydatoéw, ktore nie zostaty odebrane, zostang komisyjnie

Zniszczone.



