OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Trzemeszna

ogfasza nabor na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, ul. gen. H. Dgbrowskiego 2,
62-240 Trzemeszno

I. Okreslenia stanowiska pracy:

SKARBNIK GMINY

Il. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne;

posiadanie co najmniej piecioletniej praktyki w ksiegowosci, w tym co najmniej
2 letni staz w ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office, znajomos¢
programow ksiegowych;

znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzgdu
gminnego, ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, ordynacji podatkowe;j,
ustawy o dochodach jst, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym,
leSnym, optacie skarbowej oraz ustaw — Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Prawo Zamoéwien Publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych;
obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

10) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, dziaftalnosci  instytucji  panstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw;

11) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

lll. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

umiejetno$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu
powierzonych zadan;

obstuga programow ksiegowych z zakresu m.in.: budzet, kadry i ptace, Srodki trwate,
podatki, rejestr VAT, czynsze;

umiejetno$é organizowania wtasnej pracy;
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4)
5)
6)
7)

8)

odpowiedzialnos$¢, systematycznosé, kreatywnosc, komunikatywnosé, odpornosé na
stres;

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz zarzadzania zespotem;

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presjg czasu;
samodzielnos¢, kreatywnos¢, obowigzkowos¢ i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu
zadan;

wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan i czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)
1)

m)

wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy;

sprawowanie nadzoru nad pracg Referatu Finansowo-Ksiegowego;

zapewnianie efektywnego gospodarowania srodkami publicznymi oraz racjonalnego
wykorzystania budzetu gminy, w tym:

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finanséw
publicznych, rachunkowosci oraz prawa podatkowego Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan finansowych, jak réwniez udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatarn Gminy w kierunku pozyskiwania
srodkéw finansowych, opracowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy
Finansowej, a takze ich zmian,

kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analiz budzetu oraz
biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji, nadzér nad oszczednym
gospodarowaniem srodkami publicznymi,

przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z jego
realizacji,

nadzorowanie i kontrolowanie realizacji planéw finansowych jednostek
organizacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji majgtku gminy,
nadzorowanie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtku gminy oraz innych
ubezpieczen dotyczgcych pracownikéw Urzedu,

nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatkéw
i optat lokalnych, realizacjg podatku od towardw i ustug oraz innych naleznosci
gminy,

odpowiedzialnos¢ za catosé gospodarki finansowej i ksiegowej Urzedu oraz realizacje
obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;

nadzér nad sprawami z zakresu rachunkowosci w Urzedzie i jednostkach podlegtych,
opracowywanie projektdow przepisobw wewnetrznych dotyczgcych spraw
finansowych i rachunkowosci, a w szczegdlnosci: polityki rachunkowosci, procedury
prania brudnych pieniedzy, procedury zgtaszania schematow podatkowych,
przygotowywanie projektow umoéw zlecenia, uméw o dzieto i innych umoéw
nienazwanych w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w tym umodw o kredyty
i pozyczki, a takze przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla pozyskania
kredytodawecy i rozliczenia kredytdw i pozyczek,
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n) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Trzemeszna i uchwat Rady
Miejskiej Trzemeszna dotyczgcych budzetu Gminy oraz realizowanych zadan,

0) przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia rady gminy i komisji w zakresie
realizowanych zadan,

p) przygotowywanie materiatéw wyjsciowych na potrzeby udzielania informacji
publicznych w zakresie realizowanych zadan,

g) uczestniczenie w czynnos$ciach kontrolnych organéw gminy i instytucji
zewnetrznych,

r) udziat w komisjach i sesjach Rady Miejskiej Trzemeszna,

s) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i ustalonym w umowie
rodzajem pracy oraz zadan wynikajgcych z polecen lub odrebnych petnomocnictw
lub upowaznien Burmistrza.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany;

3) oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy)
zawierajgce dane osobowe obejmujace: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe wskazane przez kandydata, wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie potwierdzenia
wymaganego stazu pracy — podpisane wfasnorecznie;

4) kserokopie sSwiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe (w przypadku
pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozyé zaswiadczenie lub wtasnorecznie
podpisane oswiadczenie kandydata potwierdzajgce fakt i biezgcy okres zatrudnienia
w Polsce lub za granicy);

5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — wtasnorecznie podpisane;

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — wiasnorecznie podpisane;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe -
wiasnorecznie podpisane;

9) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentdw — wtasnorecznie podpisane;

10) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi — wtasnorecznie podpisane;

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku Skarbnika
— wiasnorecznie podpisane;

12) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wtasnorecznie podpisane;

13) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie dotyczagce zgody na gromadzenie
i przetwarzanie innych danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy
osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz zgody w zakresie przetwarzania danych
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osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przysztymi
naborami.

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub przesta¢ poczta
na adres: Urzad Miejski Trzemeszna, ul. Gen. Henryka Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Skarbnika Gminy” do dnia
22 listopada 2024 r. do godz. 12:00 (decyduje data wptywu dokumentdéw do siedziby Urzedu
Miejskiego Trzemeszna).

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Zastrzega sie mozliwos$¢ odwotania lub uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz
nierozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.

Wylonienie, w drodze niniejszego naboru, kandydata na stanowisko Skarbnika
Gminy Trzemeszno nie stanowi podstawy do zatrudnienia i nie rodzi roszczenia o nawigzanie
stosunku pracy. Nab6r ma jedynie na celu wytonienie kandydata na w/w stanowisko celem
przedstawienia przez Burmistrza Trzemeszna Radzie Miejskiej Trzemeszna do powotania na
stanowisko. Zgodnie z art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) powotanie i odwotanie Skarbnika Gminy, na wniosek
Burmistrza, nalezy do wytacznej wtasciwosci Rady Gminy.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze (pow. 4 godz.)
Czas pracy: pefny etat.

Zatrudnienie: na postawie umowy o prace.
Miejsce pracy: Urzad Miejski Trzemeszna.

vk e

Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na wdzku inwalidzkim,

VIIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, w jednostce zatrudnienie
0s0b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% i wynosi 5,15 %.

IX. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
kwalifikacyjnego, zostang odestane poczty, badz istnieje mozliwos¢ osobistego
odbioru dokumentow w Urzedzie Miejskim Trzemeszna,

2) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 61 415 43 06 wew. 21
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DANE OSOBOWE — KLAZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Burmistrz Trzemeszna (Urzad Miejski Trzemeszna,
ul. Gen. H. Dgbrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno).

Kontakt do administratora ochronny danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres iod@trzemeszno.pl lub listownie poprzez wystanie listu na podany powyzej adres
administratora danych, umieszczajgc dopisek ,,Do administratora ochrony danych”.

Nabor sktadac sie bedzie z Il etapow:
| etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza
komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego
etapu naboru. O terminie i miejscu kolejnego etapu kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Il etap - koncowy - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
Osobg wytoniong w drodze naboru jest kandydat z najwiekszg iloscig otrzymanych punktéw.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego Trzemeszna https://bip.trzemeszno.pl/ oraz tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego Trzemeszna.

BURMISTRZ

/-/ Kacper Lipinski
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