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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 0r.0050.33.2017
Wéjta Gminy Zytno z dnia 18 sierpnia 2017 r.
w sprawie ogloszenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Zytno.

Wéjt Gminy Zytno
oglasza konkurs na kandydata na stanowisko
Skarbnika Gminy Zytno

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego UE;:

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego:

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
Spehianie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow  zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych 1 posiadanie co najmnie;j
3-letniej praktyki w ksiggowosci,

ukonczenie sredniej. policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych. wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

wiedza ogolna: znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

wiedza specjalistyczna: znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych 2z zakresem
wykonywanych zadan,

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa,

umiejetnos$é opracowania i wdrazania projektow przedsigwzigc finansowych,
umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,

dobra umiejetnos¢ obslugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu
MS Office oraz programow rachunkowosci,



7) predyspozycje  osobowosciowe:  samodzielno$¢, zaangazowanie,  zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejgtnosci kierowania zespolem,
odpornos¢ na stres, umiejetnosci wystapien publicznych,

8) znajomo$¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami,

9) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowe].

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie praca Referatu Finansowego.

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy i szczegélowego planu dochodow i
wydatkow budzetu zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustawy o finansach
publicznych,

3) nadzor i koordynacja nad pracami zwiazanymi ze sporzadzaniem projektow planow
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

4) nadzor nad realizacjg zadan realizowanych z budzetu Gminy.

5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

6) dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie
zmian w budzecie i przygotowywanie projektow uchwal w tym zakresie,

7) nadzér nad zachowaniem rownowagi budzetowe;,

8) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkdw budzetowych,

9) zapewnienie pod wzgledem formalno - finansowym prawidlowosci zawieranych
umow oraz ich realizacji,

10) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez wojta
dotyczacych prowadzenie rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
1) zaktadowego planu kont,
2) zakladowego planu obiegu dokumentow,
3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12) kontrasygnowanie dokumentow stanowiacych podstawg do wydawania sSrodkow
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych,

13) informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty.,

14) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

15) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu Gminy lub
innych sprawozdan i zestawief, .

16) wspodlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym — w zakresie
dziatania stanowiska,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz
polecen i czynnosci zleconych przez Wojta.

IV. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany odrecznie;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany odrgcznie;

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor w zalaczniku nr
2)

4) Kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginalem) lub zaswiadczenie potwierdzajace doswiadczenie zawodowe:



5) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i1 kwalifikacje zawodowe:

6) Os$wiadczenie (wzor w zataczniku nr 1);

7) Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zlozeniu oswiadczenia
lustracyjnego wedlug zatacznik 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-
1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2013r. poz. 1388 z pdzn. zm.) - dotyczy
0s0b urodzonych przed 1 sierpnia 1972r. Przystgpujacych do naboru;

8) Dodatkowym atutem bedzie przedlozenie referencji z dotychczasowych miejsc pracy.

V. Informacje dodatkowe

1) Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych — w miesigcu poprzedzajacym datg
opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Zytnie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%

2) List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem
kandydata : ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r.
poz. 902)".

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..Konkurs na
kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Zytno™ nalezy zlozy¢ osobiscie lub
doreczy¢ listownie w terminie do 31.08.2017 r. do godziny 14" pod adres: Urzad
Gminy w Zytnie, ul. Krétka 4, 97-532 Zytno.

2) Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane.

3) Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Warunkiem zatrudnienia na stanowisku Skarbnika Gminy Zytno jest podjecie
przez Rade Gminy Zytno uchwaly o powolaniu.

..................................

Zytno, dn.18.08.2017 .

(migjscowosé i data)



