WOJT GMINY KOZE.OWO
, OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE

Nazwa stanowiska pracy: Skarbnik Gminy Koztowo

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

4) Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5) Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

6) Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego.

7) Spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

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

b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpis do rejestru biegltych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

d) certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

8) Znajomos¢ przepiséw z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci, szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, podatkéw, o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, prawa zamdéwien publicznych, przepisow dotyczacych sprawozdawczosci
budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz innych
wymaganych na stanowisku skarbnika.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Wiedza specjalistyczna i umiejgtnos$é praktycznego stosowania przepiséw prawa.

2) Biegta obsluga komputera, w tym programoéw dziedzinowych.

3) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiej¢tnosé kierowania zespotem, odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ wystapien publicznych.

4) Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gléwnym ksiggowym budzetu Gminy i petni obowiazki
Kierownika Referatu Finansowego.

Zadania gldwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22016 ., poz. 1870
z pdzn. zm.).



Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych,

5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
organizowanie jej prowadzenia, nadzorowanie catoksztattu prac wykonywanych przez
poszczegdlne komorki i ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

6) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiegowosci 1 ewidencji majatku
komunalnego,

7) zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen i splaty
zobowigzan,

8) opracowywanie okresowych i zleconych przez Wojta informacji i analiz budzetowych,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w zakresie
gospodarki finansowe;j,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

11) organizowanie, nadzorowanie prawidtowego przebiegu, zakonczenia i rozliczenia
inwentaryzacji,

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych Gminy,

13) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Gming,

14) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

15) sprawowanie kontroli nad stuzbami finansowymi urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

16) czuwanie nad prawidtowoscig obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

17) dokonywanie biezacej kontroli realizacji budzetu gminy,

18) dokonywanie ksiggowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych i
finansowych,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

20) przestrzeganie zasad i terminéw rozliczania srodkéw europejskich,

21)wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Zatrudnienie na podstawie powolania.

2) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

3) Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (fj. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786) i Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy w Kozlowie.

4) Bezpieczne warunki pracy.

5) Budynek Urzedu Gminy z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia tj. w czerwcu 2017 r.
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w  Koztowie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV).
3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,

umiejetnosci i uprawnienia.

4) Kwestionariusz osobowy.
5) Kserokopie posiadanych $wiadectw z poprzednich miejsc pracy.
6) Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych.

7) Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie o braku zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi.

9) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie
z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922).”

7. OKreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w terminie do
dnia 04 sierpnia 2017 roku na adres: Urzad Gminy w Kozlowie, ul. Mazurska 3,

13-124 Kozlowo w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko

kierownicze Skarbnik Gminy Kozlowo”.

8. Informacje dodatkowe:

1))
2)

3)

Wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys musza by¢ wlasnorgcznie
podpisane przez kandydata.

Oferty, ktére wplyna niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy speili wymagania formalne, zostana powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem o kolejnym etapie procesu naboru.

Koztowo dnia 19 lipca 2017 r.




