Zatacznik
do Zarzadzenia nr 28/2016
z dnia 18.04.2016 1.

Zaproszenie do skladania ofert na stanowisko Skarbnika Gminy Kietrz

Burmistrz Kietrza
zaprasza wszystkie osoby spetniajgce ponizsze wymagania, do sktadania
aplikacji w celu wylonienia potencjalnych kandydatéw na stanowisko
Skarbnika Gminy Kietrz w Urzgdzie Miejskim w Kietrzu.

I. Wymiar czasu : pelny etat — 40 godzin tygodniowo.

II. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
<

5)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych, samorzadu terytorialnego
oraz przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe;
brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

w zakresie wyksztalcenia spelnienie jednego z wymienionych ponizej warunkow:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studidéw podyplomowych i1 posiadanie co
najmniej 3. letniej praktyki w ksiegowosci,

- posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

III. Wymagania dodatkowe:

1)

8)
9

znajomo$¢ ustaw i rozporzadzen z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych
oraz praktyki funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego lub innych
jednostek finanséw publicznych;

znajomos¢ przepisoOw ustawy o samorzadzie gminnym;

znajomos$¢ przepisow dotyczacych podatkdw i ubezpieczen spotecznych;
znajomo$¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci budzetowej, sprawozdawczosci
budzetowej, zasad inwentaryzacji;

odporno$¢ na stres i wysokie poczucie odpowiedzialnosci;

komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢ i operatywnosc;

umiejetno$é postugiwania si¢ komputerem i obshugi programéw niezbednych do
obstugi budzetu gminy(Word, Excel, Besti@, Groszek);

znajomo$¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami;

zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

10) doktadno$¢, skrupulatnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole

i kierowanie nim.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Realizowanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, ustaw i przepisow
wykonawczych w zakresie samorzadu gminnego, finanséw publicznych i ordynacji
podatkowej, a w szczegolnosci:
- kierowanie pracg Referatu Finansowo-Podatkowego,
- opracowywanie projektu budzetu gminy,
-kontrasygnata czynnoSci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,
- czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu i organizowanie gospodarki
finansowej gminy oraz nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.
- opracowywanie okresowej analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy
i zglaszanie propozycji burmistrzowi i Radzie Miejskiej,
- nadzorowanie prowadzenia ksiegowosci i ewidencji majatku gminy wraz
z koordynowaniem i nadzorowaniem zakupéw srodkéw trwatych,
- wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
- dokonywanie wstepnych kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
- sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych,
- przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej z zakresu finanséw i zarzadzen
wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza Kietrza dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, obiegu dokumentéw finansowych, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,
- wprowadzanie zmian do budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej w programie
Besti@,
- sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,
- biezgca kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
- opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
- udziat w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw
finansowych,

V. Wymagane dokumenty:

Koncepcja pracy na stanowisku skarbnika gminy.

List motywacyjny.

Zyciorys z uwzglednieniem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty poswiadczajac wyksztalcenie

i dos$wiadczenie zawodowe.

5. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl prawomocnie skazany
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

8. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienia
stanowisku skarbnika.
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VI. Sposob i termin skladania ofert:



VIIL

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
w Punkcie Obstugi Klienta /p. nr 1, poziom 0 / lub przestaé¢ za posrednictwem
poczty na adres:

Urzad Miejski w Kietrzu , ul. 3 Maja 1, 48-130 Kietrz z dopiskiem,;

,» Oferta na kandydata na stanowisko skarbnika gminy w Kietrzu”.

Oferty nalezy zlozy¢ do dnia 6 maja 2016 r. / decyduje data wpltywu /.

Inne informacje:

. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

spotkania w celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

. Aplikacje kandydatéw, ktére wplyng po terminie, zlozone w inny sposéb niz

okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedag
rozpatrywane.

. Przed zatrudnieniem, kandydat na skarbnika wskazany przez burmistrza, uzyskaé

akceptacje Rady Miejskiej w Kietrzu i zosta¢ powotanym w drodze uchwaly.
Termin powolania zostanie okreslony w uchwale.




