Kije 06 maja 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KIJE
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kijach

1.Stanowisko: Skarbnik

2. Wymagania niezbedne osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie:

1) ma obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
lub za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

7) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczegolnosci:

- przepisow dotyczgcych rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego,
ustaw: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych, a takze przepiséw dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz znajomos$¢ ustawy - Prawo zaméwien publicznych w zakresie finanséw
i Kodeksu postepowania administracyjnego;

2) umiejetnosc¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office
oraz znajomosc obstugi programéw finansowo-ksiegowych, a w szczegélnosci programu
Puma;



3) rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, komunikatywno$é, umiejetnosé
prowadzenia negocjacji, umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji;

4) dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej
na stanowisku kierowniczym;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operaciji gospodarczych
i finansowych;

4) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej gminy we wspotpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

5) opracowywanie oraz sporzgdzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy, sprawozdan
finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS, $cisty nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

8) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezgce informowanie Wojta
o sytuacji finansowej gminy;

7) wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowsg, ZUS, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami

finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu gminy oraz w zakresie ustalonym
w przepisach odrebnych;

8) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach zwigzanych z budzetem gminy
(budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany,
inwentaryzacja itp.);

9) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek

organizacyjnych;

11) nadzér i kontrola realizacji budzetu gminy;

12) kontrasygnowanie umow i innych czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzanie

pieniezne budzetu gminy;

13) analiza dokumentow finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie

dokumentow ksiegowych do wyptaty;

14) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

15) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;

16) ksiegowanie dochodow i wydatkéw budzetu gminy i sporzgdzanie sprawozdawczosci

jednostkowej w tym zakresie;

17) wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy

pomocowych;

18) nadzorowanie wiasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

19) zabezpieczenie finansowe wykonania zadarn okreslonych w aktach prawnych,

uchwatach Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wéjta Gminy, w szczegoInosci pozyskiwanie
srodkéw finansowych w formie pozyczek i kredytéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

20) nadzorowanie spraw z zakresu podatkéw i optat lokalnych;



21) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach;
22) wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli zarzgdczej przewidzianych przepisami prawa.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie powotania na czas nieokreslony w petnym wymiarze czasu pracy;

2) praca biurowa w siedzibie Urzedu, wymagajgca rowniez udziatu w posiedzeniach organéw
gminy;

3) praca: przy stanowisku komputerowym, wymagajaca umiejetnosci systematycznego
realizowania spraw oraz bezposredniego oraz telefonicznego lub za pomocg poczty
elektronicznej kontaktu z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz klientem zewnetrznym.

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2018r., poz.936 z pézn.
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Kijach.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow)

— poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),

w przypadku trwajgcego stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu z uwzglednieniem
zajmowanych stanowisk oraz inne dodatkowe dokumenty swiadczgce o posiadanych
umiejetnosciach;

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;
7) odwiadczenie o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie o braku orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu
z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych;

10) kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz.1282);

11) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny badz zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla



potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)".

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow
- do skrzynki podawczej udostepnionej w siedzibie Urzedu Gminy w Kijach, 28-404 Kije, ul.
Szkolna 19, lub
- za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Kijach, ul. Szkolna 19, 28-404 Kije
(liczy sie data wptywu do Urzedu).

Oferty nalezy sktadac wytacznie w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Oferta na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kijach — Skarbnik” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 11 czerwca 2021 roku do godz. 15.00 Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Informacje uzupeiniajace

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kijach.

Kandydatéw zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najpézniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania
konkursowego, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.

Zakoriczenie procesu naboru bedzie stanowi¢ wniosek do Rady Gminy w Kijach o powotanie
wskazanego kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Kije.

Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
ww. stanowiska.



