ZARZADZENIE NR 7/2015
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 29 stycznia 2015 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2013 r., poz.
594 zpdzn. zm.) oraz art. 68 ustawy zdnia 26 czerwca 1974roku Kodeks pracy (. t. z2014r,
poz. 1502 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Matkinia Gorna.
2. Tres$¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtloszenie o konkursie zostanie zamieszczone w BIP, na stronie: www.malkiniagorna.pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy.

4. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Woéjta Gminy Matkinia Goérna.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 7/2015
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 29 stycznia 2015 r.

Wéjt Gminy Malkinia Gérna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy.

Wymagania kwalifikacyjne kandydatéw na stanowisko Skarbnika Gminy Malkinia Gdrna,
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej:

1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

¢) kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- posiada wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci

- ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepiséw

f) niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Skarbnika Gminy,
h) znajomos$¢ przepiséw ustaw:

- o finansach publicznych,

- 0 rachunkowosci,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzagdowych,

- 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
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- 0 odpowiedzialno$ci materialnej urzgdnikow administracji publicznej,
- ordynacji podatkowe;j,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- 0 udostepnianiu informacji publiczne;j,
- 0 ochronie danych osobowych,
2) wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu terytorialnego,
b) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym programow biurowych,
¢) umiejetnos¢ obshugi programéw finansowo-ksiegowych,
d) umiegjetnosé pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,
) umiejetnos$¢ opracowywania i wdrazania projektow przedsigwziec finansowych i gospodarczych,
f) sumiennos¢,
g) dyspozycyjnos¢,
h) odpornos¢ na stres,
1) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem ludzkim,
j) znajomos$¢ nowych rozwigzan i produktow z zakresu ksiggowosci, bankowosci, zarzadzania.
3. ZaKres zadan na zajmowanym stanowisku:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy Malkinia Gorna, planéw S$rodkdéw pozabudzetowych i strategii
rozwoju gminys;

2) wnioskowanie wobec uprawnionych organow oraz opiniowanie projektow decyzji i aktdow normatywnych
wywolujacych skutki finansowe dla budzetu gminy;

3) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci z wykonania budzetu is$rodkéw pozabudzetowych oraz
dokonywanie okresowych ocen, analiz i prognoz realizacji budzetu i gospodarki pozabudzetowej;

4) czuwanie nad zachowaniem okresowej rownowagi budzetowej, dochodow i wydatkow oraz realizacji zadan
budzetowych;

5) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg i rachunkowos$cig prowadzong przez jednostki organizacyjne;

6) wspotdziatanie z wlasciwymi urzedami skarbowymi w zakresie planowania i realizacji dochodéw budzetowych
oraz opracowywanie opinii, analiz i wnioskow w tym zakresie;

7) opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej gminy Matkinia Goérna, wieloletnich planow
inwestycyjnych oraz rocznych planow finansowania zadan gminy;

8) przeprowadzanie analiz ekonomicznych waznych przedsigwzig¢ podejmowanych przez gming;

9) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania $rodkow finansowych ze zrodet pozabudzetowych i zagranicznych
programéw pomocowych;

10) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych;
11) nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;

12) przekazywanie pracownikom urzgdu gminy i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytycznych
do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem planéw finansowych;

13) dokonywanie analizy budzetowej i biezace informowanie Wojta o jego realizacji;
14) prowadzenie gospodarki gminy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki $§rodkami pozabudzetowymi i innymi;
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b) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw, zapewnianie terminowego
$ciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz splaty zobowigzan;

c) wstepna kontrola legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania plandéw finansowych jednostek
organizacyjnych oraz ich zmiany;

d) prowadzenie skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych;
e) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi;

) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

15) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonania budzetu, $cisty nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

16) wspotorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych;

17) organizowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych iczuwanie nad jego przestrzeganiem przez
pracownikoéw do tego zobowigzanych;

18) badanie, kontrolowanie iopiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag Wojtowi w tym
zakresie;

19) biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczeniu limitu wydatkow w poszczegoélnych
podziatach klasyfikacji budzetowej;

20) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
W oparciu o przepisy w tym zakresie stanowiace;

21) uczestniczenie w pracach i posiedzeniach organéw gminy Malkinia Goérna;

22) uczestniczenie w pracach i posiedzeniach kierownictwa Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych;
23) kierowanie praca podlegtych pracownikdw;

24) pehienie funkcji gtownego ksiggowego Urzedu;

25) dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych, umowach oraz zarzadzeniach dotyczacych
finansow gminy;

26) informowanie W¢jta o wadach 1inieprawidlowosciach w sprawowanej przez pracownikow kontroli
merytorycznej;

27) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej w zakresie budzetu gminy Matkinia Gorna i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych gminy.

4. Cechy charakteru:
a) operatywnos¢, kreatywnos¢,
b) sumiennos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnosc,
¢) umiej¢tnos$¢ wspolpracy z zespotem pracownikow,
d) asertywnos¢.
5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych;
a) staz pracy ($wiadectwa pracy) lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy;
b) dyplom ukonczenia studiéw;

¢) posiadane uprawnienia i ukonczone kursy;
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d) kserokopia dowodu osobistego;
4) kwestionariusz osobowy;
5) o$wiadczenie kandydata:
a) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku Skarbnika Gminy Matkinia Gorna,

b) o korzystaniu z pelni praw cywilnych i publicznych oraz o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

c) o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu peienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

d) o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

UWAGA.

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie os§wiadczenia wymienione w pkt 5 winny
by¢ wlasnorgcznie podpisane przez osobe¢ sktadajaca oferte w konkursie.

Informuje, ze w miesigcu styczniu 2015 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzgdzie Gminy w Malkini Gornej w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie wynosi 6% .

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy
Matkinia Goérna ul. Przedszkola 1, 07 — 320 Matkinia Gérna, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 lutego
2015 r., w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem
telefonu kandydata, z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko Skarbnika Gminy”.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane
1 zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Wojt Gminy Matkinia Goérna zastrzega sobie prawo zakonczy¢ postgpowanie konkursowe na stanowisko
Skarbnika Gminy lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

O rozstrzygnigciach postepowania konkursowego aplikantéw powiadamia si¢ telefonicznie lub droga
pocztowa.

Dokumenty oséb, ktére nie zostang wybrane na kandydata na Skarbnika Gminy zostang odestane droga
pocztowa.

Osoba wytoniona w konkursie zostanie zgodnie z zasadami powotywania Skarbnika Gminy okre§lonymi
w art. 18. ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z2013 r., poz.
594 z p6zn. zm.) przedstawiona przez Wojta Gminy do powotania przez Rade Gminy Matkini Goérnej.

Wojt Gminy

mgr Bozena Kordek
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