Otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko
urzednicze Skarbnika Gminy Tarnogrod

BURMISTRZ TARNOGRODU OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJINY NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE SKARBNIKA GMINY TARNOGROD

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Miejski w Tarnogrodzie, ul. T.Ko$ciuszki 5, 23-420 Tarnogréd

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:
Stanowisko Skarbnika Gminy Tarnogréod w pelnym wymiarze czasu pracy. Zatrudnienie na
podstawie powolania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) — strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
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Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

. Niekaralnos$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdw.

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

. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
Cieszenie sie nieposzlakowang opinia.

Znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postgpowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku od $rodkéw transportowych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania
administracyjnego.

Znajomo$¢ przepisdw prawnych z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci,
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego, podatkow, postepowania
egzekucyjnego w administracji, prawa zaméwien publicznych, odpowiedzialnosci za
naruszenie  dyscypliny  finanséw  publicznych,  przepiséw  dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towaréw i ustug
(VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku skarbnika.

10. Speknienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:



1. Ukonczenie  ekonomicznych  jednolitych  studiéw  magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studiow  zawodowych,  uzupelniajgcych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci.

2. Ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i

posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

Whpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.

4. Posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego na podstawie
odrebnych przepisoéw.

W

WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1. Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisoéw prawa.

2. Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office, programéw ksiegowych i budzetowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiej¢tnosci kierowania zespotem, odporno$é na stres.

4. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

5. Umiejetnos¢ delegowania zadan.

6. Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w
administracji samorzagdowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiegowym.

7. Dyspozycyjno$¢ (m.in. udzial w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady).

8. Wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢,

9. Dobra organizacja czasu pracy i umiejetnos$é pracy w zespole.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Skarbnik Gminy jest réwnoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu. Zadania gléwnego
ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla w art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869).
Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bgdzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosei:

1. Opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy we wspétpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

2. Opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS,
$cisty nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

3. Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezgce informowanie
Burmistrza o sytuacji finansowej gminy.

4. Wspoélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy.

5. Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem

gminy (budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej

zmiany itp.).

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej.

7. Prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych

jednostek organizacyjnych.

Nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy.

9. Kontrasygnowanie umdw i innych czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzanie
pienigzne budzetu Gminy Tarnogréd.
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Analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentdéw ksiegowych do wyptaty.

Akceptowanie rachunkéw do wyplaty. Czuwanie nad prawidlowym obiegiem
informacji i dokumentacji finansowe;.

Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu oraz czuwanie nad
prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

Ksiegowanie dochodéw budzetu gminy i sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowej
w tym zakresie.

Zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okre$lonych w aktach prawnych,
uchwatach Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniach Burmistrza Tarnogrodu, w szczegdlnosci
pozyskiwanie S$rodkéow finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podleglych stanowiskach.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU URZEDNICZYM:

Zatrudnienie na podstawie powotlania, w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy
zwiazane z analizg i stosowaniem przepisdw oraz obshuga komputera i urzadzen biurowych.
Praca odbywa si¢ w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa.
Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Wspdtpraca z pracownikami Urzedu i
jednostkami zewnetrznymi, korespondencja tradycyjna i e-mailowa. Praca na stanowisku
zarzadzajacym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presja
czasu, oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany.
2. Zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej — wlasnorecznie podpisany.
3. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata.
4. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie
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11.

zawodowe, w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym
ogloszeniu.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Wlasnorgeznie podpisane pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych.

Wilasnorgeznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

Whasnorgcznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

Wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na
wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku.

Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa



wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

12. W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego przedstawienie
dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o
stuzbie cywilne;.

13. Wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji
niniejszego procesu rekrutacji.

14. Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetlnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi byé na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, miejscowos¢, data, podpis.

OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW

Oferte nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabdr na stanowisko Skarbnika Gminy
Tarnogrod”. Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Tarnogrodzie lub
przesta¢ drogg pocztowsa na adres: Urzad Miejski w Tarnogrodzie, ul. T. Kosciuszki 5, 23-420
Tarnogréd — w terminie do dnia 21.06.2019r. do godz. 15.00

(decyduje data wptywu oferty do Urzedu).
INFORMACJE DODATKOWE:

Wybrani kandydaci, ktérych oferty spelniajg wymagania formalne, zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego. Oferty
nie spetniajgce ustalonych wymagan zostang odrzucone. Burmistrz Tarnogrodu zastrzega sobie
prawo:

1. Odwotania naboru bez podania przyczyny w dowolnej fazie jego trwania,
2. Nie rozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia §
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ) — osoba wyloniona w
naborze zostanie przedstawiona przez Burmistrza Tarnogrodu jako kandydat do powotania na
skarbnika przez Rad¢ Miejskg w Tarnogrodzie.




