OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 15 lutego 2016 roku
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
Skarbnika Gminy,

Glownego Ksiggowego Budzetu Gminy Sadki

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.) oraz art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm. ).

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Sadkach, ul. Strazacka 11, 89-110 Sadki
2. Okreslenie stanowiska: Skarbnik Gminy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
3.1.) wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada znajomosé¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego,

¢) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

d) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

e) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

f) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiggowego

g) kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

e ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalna szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

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



e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

3.2.) Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
a) znajomos¢ przepisow:

e ustawy o rachunkowosci,
e ustawy o finansach publicznych,
e ustawy o samorzadzie gminnym,
e ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych,
e ustawy o podatku od towardw i ustug,
e ustawy o oplacie skarbowej 1 jej aktow wykonawczych,
e ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
e ustawy o podatkach i o oplatach lokalnych,
e ordynacji podatkowe;j.

b) umiejetnos¢ obstugi programow ksiggowych:

e ksiegowos¢ budzetowa — firmy Ustugi Informatyczne Info — System R.T
Groszek

e program Bestia (System Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu
Terytorialnego),

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych — w miesiacu styczniu 2016 roku wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sadkach, wynosit ponizej 6%.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku — okreslona w opisie stanowiska
pracy, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego ogloszenia.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku i wymagan - okreslony w opisie
stanowiska pracy, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego ogloszenia.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz
dostgpny na stronie internetowej Urzedu Gminy w Sadkach oraz u Inspektora
ds. Personalnych Urzgdu Gminy,

¢) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

d) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,



f) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia,

g) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie
pracy zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2015 r. poz. 2135).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy
w Sadkach w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko Skarbnika Gminy”
do dnia 26 lutego 2016 roku (decyduje data faktycznego wplywu do urzgdu) w Biurze Obstugi
Klienta (parter p.3) lub w Sekretariacie Urzgdu.

Oferty, ktére wplyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne zostanie ogloszona 29 lutego 2016 roku.

Dla osob spelniajgcych wymagania formalne rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w dniu
1 marca 2016 roku w Urzedzie Gminy w biurze Wojta Gminy.

Sporzadzita:
Renata Jesionowska-Zawieja
Sekretarz Gminy

l

Zatwierdzit: ..... Dariusz

Wéjt Gminy Sadki



OPIS STANOWISKA PRACY
I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH NA STANOWISKO

Skarbnika Gminy, Gléwnego Ksiegowego Budzetu Gminy Sadki

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA
Skarbnik Gminy SK
LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW OSOBY PODLEGAJACE
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Wéjt Gminy
CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie polityki finansowej gminy i rachunkowosci jednostki, wykonywanie
dyspozycji $rodkami pienigznymi, dokonywanie wstgpnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

ZAKRES ZADAN

Do zadan Skarbnika Gminy, pelnigcego obowiazki glownego ksiggowego nalezy:

1) odpowiedzialnos¢ za calos¢ gospodarki finansowej,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej,

3) dysponowanie srodkami pienigznymi;

4) przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) sporzadzanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy i przestawianie wraz z projektem
uchwaly budzetowej regionalnej izbie obrachunkowej i radzie,

6) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;

7) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo-ksiggowej, opracowywanie
projektow przepiséw wewngtrznych dotyczacych finanséw i rachunkowosci:

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
i pomocniczych;

9) opracowywanie budzetu, w tym zbieranie i opracowywanie materialow w celu przygotowania projektu
budzetu,

10) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia uchwaly w
sprawie absolutorium dla Wojta:

11) nadzorowanie i prowadzenie biezacej kontroli realizacji budzetu Gminy:;

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych (w
tym dokonywanie konicowej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych);

13) zapewnienie prawidlowego sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

14) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie;

15) nadzorowanie i kontrola realizacji uchwalonego budzetu gminy,

16) realizacja budzetu Gminy i przedstawianie Wojtowi sprawozdania z jego realizacji,

17) przygotowywanie zmian w budzecie w granicach uprawnien i w zakresie ustalonym w prawie
o finansach publicznych oraz przedstawianie Wojtowi do zatwierdzenia,

18) ustalenie na podstawie uchwalonego budzetu szczegdlowego podziatu dochodow i wydatkow
budzetowych,




19) prowadzenie rachunkowosci Gminy i Urzedu,

20) opiniowanie projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

21) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

22) nadzor nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy
w zakresie standardow kontroli zarzadczej odnoszacej si¢ do nadzoru nad mechanizmami finansowymi,

23) przekazywanie softysom informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych na dane solectwo
w ramach funduszu soleckiego

24) nadzorowanie pracy Referatu Finansow i Budzetu,

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wajta.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansowej,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej.

3) dysponowanie srodkami pienigznymi;

4) zapewnienie prawidlowego sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

5) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie:
6) terminowe przygotowywanie projektow uchwat i dokumentéw finansowo-ksiggowych.

ZAKRES UPRAWNIEN

1) przeprowadzanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

2) nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo-ksiggowej, opracowywanie
projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych finanséw i rachunkowosci;

3) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
i pomocniczych;

4) nadzorowanie i prowadzenie biezacej kontroli realizacji budzetu Gminy:

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowiazan pienigznych (w
tym dokonywanie koncowej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych):

6) opiniowanie projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

WYMAGANIA KWALIFAKACYJNE

a) jest obywatelem polskim,
WYKSZTALCENIE 1 ROMBCZNE b) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie
DOSWIADCZENIE i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego
ksiggowego,

c) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

d) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia  publicznego  lub  umysine
przestepstwo skarbowe,

e) nie byl prawomocnie skazany za przest¢pstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu,  przeciwko  dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego,  przeciwko  wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,




f) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie
i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego
ksiggowego

kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:

» ukonczyl ekonomiczne  jednolite  studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia
magisterskie  lub  ekonomiczne  studia
podyplomowe i co najmniej 3 —letnia praktyke
w ksiggowosci,
ukonczyl $rednia, policealna lub pomaturalng
szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnia praktyke w ksiggowosci,

» jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na
podstawie odrebnych przepisow,

» posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy
do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych

".'

0 N ol przepisow
DODATKOWE Znajomos¢ przepisow z zakresu:
» ustawy o rachunkowosci,
» ustawy o finansach publicznych,
» ustawy o samorzadzie gminnym,
» ustawy o podatku dochodowym od o0séb
fizycznych i jej aktywow wykonawczych,
» ustawy o podatku od towarow i ushug i jej aktow
wykonawezych,
» ustawy o oplacie skarbowej,
» ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i jej
aktow wykonawczych,
» ustawy o podatkach i o oplatach lokalnych,
» ordynacji podatkowe;j.
» znajomos$¢ programow ksiggowo-finansowych
s ksiggowos¢ budzetowa — firmy Ustugi
Informatyczne Info — System R.T
Groszek
e program Bestia (System Zarzadzania
Budzetem Jednostek Samorzadu
Terytorialnego),
UMIEJETNOSC e zdolnosci kierowania zespotem,
e zdolnosci interpersonalne,
e zdolnosci organizacyjne,
e obstugi programéw ksiegowo-finansowych
SPECJALNE e wysoka kultura pracy,
WYMAGANIA WOBEC | ¢ komunikatywnosé, dyspozycyjnosc.
STANOWISKA
INFORMACJA O Stanowisko pracy w Urzedzie Gminy, na ktére stosunek pracy nawiazuje si¢ na
WARUNKACH PRACY | podstawie powolania przez Radg Gminy Sadki na wniosek Wajta Gminy Sadki.
SgiN%A\:fSDIgU Powolanie nastgpuje na czas nieokreslony. Norma dobowa czasu pracy wynosi —

8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy wynosi — 40 godzin.




Pracownik zatrudniony na stanowisku pracownika administracyjno- biurowego.
Podczas pracy wykorzystuje sprzet komputerowy. Stanowisko wystawione na
dziafanie roznego rodzaju zagrozen (np. porazenie pradem elektrycznym, urazy
mechaniczne, praca w wymuszonej pozycji ciala, itd.). Pracownik zatrudniony
przy obstudze komputera przez wiele godzin wykonujacy intensywna pracg
wzrokowa w pozycji siedzacej — Ocena ryzyka zawodowego opracowana przez
Glownego specjaliste ds. BHP Danutg Dankowska.

Sadki, dnia 15 lutego 2016 roku

Sporzadzita:
Renata Jesionowska-Zawieja

Sekretarz Gminy

Zatwierdzil: .........5—7 . L./,

Wojt Gminy Sadki




