Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/19
Burmistrza Polanowa

z dnia 7 stycznia 2019r.

Burmistrz Polanowa, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanow
- na podstawie art. 11i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zmianami)

ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Zastepca Skarbnika gminy w Urzedzie Miejskim w Polanowie

Wymagania niezbedne:

* posiadanie obywatelstwa polskiego (nie przewiduje sie mozliwosci zatrudnienia cudzoziemcow),

e korzystanie z petni praw publicznych, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

® osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

ebrak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow

eniekaralnos¢ zwigzana z zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi w oparciu o przepisy ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

e nieposzlakowana opinia,

o wyksztatcenie: ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych

wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub

ekonomicznych studiow podyplomowych,

* sumiennos¢, uczciwosé, obowigzkowosé, rzetelnosé, systematycznoscé, punktualnosé,

* komunikatywnos¢ i samodzielnosc¢,

e wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ redagowania pism, analitycznego i logicznego myslenia,

stosowania przepiséw prawnych, odpornosc¢ na stres.

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

* umiejetnosc¢ kierowania zespotem,

e staz pracy: wymagany jest minimum 3-letni staz pracy w ksiegowosci, w tym co najmniej 3 - letnie
doswiadczenie w ksiegowosci jednostek sektora finanséw publicznych lub 3 lata na stanowisku
kierowniczym zwigzanym z zarzgdzaniem finansami publicznymi,

eznajomos$¢ przepisdw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, przepiséw szczegétowych wynikajacych z zakresu pracy na stanowisku: ustawa o
rachunkowosci, przepisow dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu
terytorialnego, o sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego, o
dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego, ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach
lokalnych, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
postepowanie egzekucyjne w administracji, w tym akty wykonawcze w w/w zakresie,



Wymagania dodatkowe:

e ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia w zakresie zarzgdzania finansami publicznymi,

e zdolnosci analityczne i organizacyjne,

e umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzkim, odpornosé na stres,

e biegta obstuga komputera (znajomos¢ programoéow ksiegowosci budzetowej, Windows, Microsoft
Office).

® znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

® zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnos¢ dobrej

organizacji pracy na stanowisku,

e doswiadczenie zawodowe sektorze jednostek administracji publicznej w na podobnym

stanowisku,

Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1) Wykonywanie zadan Skarbnika Gminy, Gtéwnego Ksiegowego budzetu podczas jego
nieobecnosci,

2) Prowadzenie rachunkowosci jednostki i organu,

3) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4) Wspotpraca z bankiem obstugujgcym budzet Gminy,

5) Opracowywanie specyfikacji do wyboru banku do obstugi budzetu Gminy i zaciggniecia kredytu,

6) Przygotowywanie wnioskéw o kredyty uzupetniajgce budzet,

7) Wstepna kontrola rzetelnosci i zgodnosci operacji finansowych,

8) Przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan Urzedu oraz
zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,

9) Opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,

10) Zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw oraz nalezytej ochrony danych
osobowych,

11) State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkdw, zagrozen przekroczenia
lub niewykonania planu,

12) Nadzér nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosci,

13) Analiza ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci oraz mozliwosci ich wyeliminowania,

14) Nadzér nad inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych Gminy,

15) Zapewnienie nadzoru nad kontrolg podatkowg i kontrolg pobierania optat lokalnych,

16) Analiza dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej i sporzadzania wnioskéw do organdow
egzekucyjnych,

17) Opracowywanie projektdw przepisdéw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci, w
szczegoblnosci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentoéw, przeprowadzania
inwentaryzacji,

18) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika.

19) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkéw pochodzacych z budzetu UE oraz innych dotacji
podlegajacych rozliczeniu,

20) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci,

21) Przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz z
wykonywania wydatkéw budzetu Gminy,

22) Kontrola formalno — rachunkowa sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy,

23) Rozktadanie i dekretowanie wyciggdw budzetu gminy,

24) Sprawdzanie i dekretowanie faktur, funduszy pomocowych i przygotowywanie ich do zaptaty oraz
prowadzenie niezbednych ewidencji w tym zakresie,



25) Prowadzenie niezbednych ksigg rachunkowych dla organu finansowego (budzet gminy) zgodnie z
ustawg o rachunkowosci,

26) Ksiegowanie zdarzen gospodarczych (obstuga programu ,,FK”),

27) Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdan z realizacji
dochoddéw organu finansowego i zbiorczych sprawozdan budzetu gminy (obstuga programu
,Bestia”),

28) Sporzadzanie zbiorczych bilanséw, zestawien zmian funduszy oraz rachunku zysku i strat
podlegtych jednostek,

29) Sporzadzanie bilansu budzetu gminy,

30) Przekazywanie srodkéw pienieznych na wydatki jednostek, na podstawie ztozonych
zapotrzebowan zgodnie z harmonogramem wydatkéw budzetowych,

31) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym obowigzujgcych sprawozdan budzetowych
podlegtych jednostek,

32) Prowadzenie urzadzen ksiegowych funduszy pomocowych,

33) Rozliczanie finansowe dotacji otrzymanych i przekazanych,

34) Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu gminy,

35) Kontrola i rozliczanie podlegtych jednostek w zakresie wykorzystania srodkow na wydatki i
terminowego wptacania dochodéw do budzetu,

36) Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

37) Wspotpraca z Urzedami Skarbowymi na terenie kraju w zakresie realizacji dochoddow dla budzetu
gminy i ich rozliczanie w tym zakresie,

38) Sprawowanie biezgcego nadzoru nad Referatem Finansowo-Budzetowym w zakresie realizacji
zadan dotyczacych finansowej obstugi budzetu gminy,

39) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem srodkéw finansowych,

40) Koordynowanie pracy w Referacie Finansowo-Budzetowym,

41) Realizacja obowigzkdw w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i informacyjnej dla
organdéw gminy,

42) Nadzér i wspotpraca nad opracowaniem projektéw planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

43) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w realizacji planéw i sprawozdan finansowych
tych jednostek,

44) Przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych realizowanych zadan,

45) Realizacja obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w tym redagowanie BIP Urzedu,

46) Wspotpraca z pracownikami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania finansowego
zadan realizowanych ze srodkéw budzetu panstwa, funduszy UE i krajowych,

Zakres odpowiedzialnosci:

1) porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz w Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

2) materialna okreslona w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

3) karna okreslona w Ustawie z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny, w Ustawie z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych.

Warunki pracy: wymiar czasu pracy petny, 40 godz. tygodniowo, praca jednozmianowa, w pozycji
siedzacej, narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy, bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Polanowie, ul. Wolnosci 4 (pierwsze
pietro - budynek dwukondygnacyjny), budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja
narzagddéw ruchu,



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony

Zainteresowane osoby prosimy o zloienie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z

nastepujacymi dokumentami:

e kopia dowodu osobistego,

e osSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

e oswiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia

kandydat  bedzie zobowigzany przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Karnego),

e oSwiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, a takze o tym, ze przeciwko
kandydatowi nie toczy sie postepowanie w w/w zakresie,

e oswiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byta karana zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi w oparciu o przepisy ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych,

e kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia

o zatrudnieniu),

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje lub uprawnienia (Swiadectwa, kursy,

certyfikaty, zaswiadczenia),

e w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

e o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru

okreslonego Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006r. (Dz.U. Nr

125 poz. 869),

e Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udziat w naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Polanowie
— ochrona danych osobowych - dostepne pod adresem: https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-
osobowych/d/3/539/

e Oswiadczenie o prowadzeniu bgdz nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiqzany bedzie do przedtozenia do wglgdu pracodawcy
oryginatow dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ podpisane odrecznie (brak
wtasnorecznego podpisu na wymienionych dokumentach powoduje niespetnienie wymagan
formalnych) oraz opatrzone klauzula:, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
zastepcy skarbnika gminy ogtoszonego przez Urzqd Miejski w Polanowie w dniu 7 stycznia 2019r.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zostata/em poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do


https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-osobowych/d/3/539/
https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-osobowych/d/3/539/

tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak
rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.;
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (DZ.U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzn.
zm.); ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000 z
pozn. zm.)”.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze: Zastepca Skarbnika Gminy” nalezy sktadac osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Polanowie, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanéw — sekretariat (pok. Nr
5) lub drogg pocztowg na w/w adres (liczy sie data wptywu do Urzedu) w terminie do dnia 18
stycznia 2019r. (piatek) do godz. 15.00.

Informacje dla kandydatéw:

* Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bedga

rozpatrywane

e Etapy naboru:

- Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.

- Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

- Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

- Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

- Koncowa selekcja kandydatéw — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy
przeszli wstepna selekcje kandydatow.

- Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

- Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

- Ogtoszenie wynikow naboru.

¢ Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie i umieszczona na tablicy

informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.polanow.pl

e Kandydaci, ktorzy spetniag wymogi formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych)

e Kandydat w przedfozonych dokumentach jest zobowigzany zawrzeé informacje o tresci:
»W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne prosze

odesta¢/odbiore osobiscie*". *wybraé wtasciwe

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru zakwalifikuj3 sie do dalszego etapu i
zostang umieszczone w protokole, bed3 stanowity zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego
naboru.

Dodatkowych informacji udziela Pani Dorota Buczkowska - Szalbierz - Sekretarz Gminy, Urzqd Miejski w
Polanowiie tel. 94 31 88 353.

/-/ Burmistrz Polanowa
Grzegorz Lipski
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