BURMISTRZ BLAZOWEJ
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy Blazowa.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Blazowej 36-030 Plac Jana Pawla II nr.1

2. Wymagania niezbedne:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

5) Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pi§mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw glownego ksiegowego;

6) Nieposzlakowana opinia;

7) Spehienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukorczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadanie 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow

3. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci, szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, dochodéw Jjednostek samorzadu terytorialnego,
podatkéw, postgpowania egzekucyjnego w  administracji, prawa zamoéwien publicznych,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw dotyczacych
sprawozdawczodci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towaréw i ushug (VAT) oraz innych
wymaganych na stanowisku skarbnika.

2) Biegla obstuga komputera, w tym programéw dziedzinowych,

3) Samodzielnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é,

4) Umiejgtno$¢ analitycznego mys$lenia, precyzyjnego przekazywania informacji,

5) Umiejetno$¢ kierowania zespolem i delegowania zadan,

6) Dyspozycyjno$¢ (m.in. udziat w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji rady),

7) Odporno$¢ na stres,

8) Wysoka kultura osobista, komunikatywnosé,

9 ) Dobra organizacja pracy,

4. Gléwne obowigzki:

Skarbnik Gminy jest rownocze$nie gléwnym ksiegowym budzetu. Zadania gtownego



ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla w art. 54 ust.l ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 . poz. 2077).

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosei:

1) prawidlowe prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) opracowywanie projektu budzetu Gminy i projektéw zmian do Uchwaty Budzetowej,

6) opracowywanie planu finansowego budzetu,

7) opracowywanie planu finansowego dla realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w
oparciu 0 wytyczne Burmistrza Blazowej ,

8) opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowiazan finansowych,

9) zapewnienie prawidlowego wykonywania budzetu oraz wplywoéw i $rodkéw pozabudzetowych,

10) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,

11) biezaca analiza i ocena realizacji budzetu,

12) sporzadzanie i przedktadanie Burmistrzowi Blazowej okresowych analiz co do stanu realizacji budzetu
gminy,

13) informowanie Burmistrza Blazowej o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwiazanych z realizacja,
budzetu gminy,

14) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I poéirocze danego roku,

15) opracowywanie projektu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz innych wymaganych
prawem sprawozdan finansowych,

16) nadzorowanie prawidlowego ustalania wielkosci naleznoéci budzetowych oraz ich dochodzenia w
petnej wysokoséci, w tym nadzorowanie postgpowania egzekucyjnego i $ciagalnosci wierzytelnosci
Gminy w odniesieniu do naleznoci wynikajacych z czynnoéci o charakterze administracyjno -
prawnym oraz ze stosunkéw cywilnoprawnych,

17) wspdlpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie $rodkéw z funduszy pomocowych,

18) terminowe regulowanie zobowiazan finansowych Gminy,

19) nadzorowanie wlasciwego przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

20) opracowywanie projektow zarzadzeh Burmistrza w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli
obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami scistego zarachowania, obstugi

kasowej, zakladowego planu kont i innych w zakresie finansowym,

21) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

22) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

23) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania przez
pracownikéw Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych, a takze inne osoby odpowiedzialne
za gospodarowanie $rodkami publicznymi,

24) nadzor nad komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w ramach
kontroli zarzadczej i kontroli wewnetrzne;,

25) wspotpraca z RIO, Krajowa Administracja Skarbowa, Urzedami Skarbowymi, bankami, ZUS-em i
innymi instytucjami w zakresie ustalonym w odpowiednich przepisach prawa.

26) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisji,

27) nadzorowanie spraw z zakresu podatkéw i oplat lokalnych, obstugi kasowej oraz zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

28) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podleglych Skarbnikowi,

29) opracowywanie projektu Wieloletnigj Prognozy Finansowej Gminy,

30) wykonywanie obowiazkéw w zakresie kontroli zarzadczej przewidzianych przepisami prawa.

S. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny
2) Zyciorys (CV)



3) Kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

4) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, umiejetnoéci,

5) Kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

6) Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku,

7) Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych.

8) Oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany jest do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

10) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Uwaga!
Dokumenty wymienione w pkt 5 ppkt 1-2, 6-9 muszg by¢ wilasnorgcznie podpisane przez kandydata.

Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.
Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt 5 ppkt 3-5 - powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem,

5. Warunki pracy:

1) Przewidywana data zatrudnienia: styczenn 2019 r. Zatrudnienie na podstawie powolania.
2) Wymiar czasu pracy - pelny etat 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu

pracy,
3) Wynagrodzenie na zasadach okres$lonych w przepisach regulujacych wynagradzanie pracownikéw

samorzadowych,

4) Praca na stanowisku zarzadzajacym, decyzyjnym, wymagajaca odporno$ci na stres, umiejetnosci
pracy pod presja czasu, oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,

5) Praca o charakterze administracyjnym, siedzaca, chodzaca, wymagajaca, kontaktow z instytucjami
i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan.

6) Miejsce pracy - budynek Urzgdu Miejskiego w Blazowej

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Blazowej , pokdj nr
11 (sekretariat) w terminie do dnia 17.12.2018 godz.15:00 roku lub przestaé poczta tradycyjna na adres:
Urzad Miejski w Blazowej 36-030 Plac Jana Pawta Il nr.1 , (liczy si¢ data wptywu do urzedu ) z dopiskiem;
Nabér na stanowisko SKARBNIKA GMINY BLAZOWA.

Aplikacje niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Komisja powolana przez Burmistrza Blazowej dziata dwuetapowo:

I etap - formalna ocena dokumentéw oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu postepowania.

Il etap - merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
sprawdzajacego z zakresu zagadnien okreslonych w pkt 3 ppkt 1 niniejszego ogloszenia o naborze.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem

poczty elektronicznej o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Blazowa oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Blazowej .



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg :
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru , zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych” (t Dz.U.2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

Wyloniony kandydat w otwartym naborze zostanie zgodnie z zasadami powolywania skarbnika gminy
okreslonymi w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz.U. z 2018 1. poz. 994 z p6zn. zm.) przedstawiony przez Burmistrza Blazowej do powolania przez
Radg Miejska na stanowisko Skarbnika Gminy Blazowa.

Informujemy, ze Administratorem danych jest Urzad Miejski . Dane zbierane sa dla potrzeb naboru.
Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie dodatkowych
danych osobowych jest dobrowolne. W celu wziecia udzialu w naborze podanie danych w zakresie
okreSlonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednich aktéw wykonawczych jest
niezb¢dne. Podane dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Blazowa , dnia 05.12.2018 r.
BURMISTRZ BLAZOWEJ

Jerzy Kocaj



