WOJT GMINY PAWLOWICE
ul. Zjednoczenia 60
43-250 Pawlowice

cienpaZygy slaskie

1.

WOIT GMINY PAWLOWICE
ul. Zjednoczenia 60, 43-250 Pawtowice
ogtasza nabor na stanowisko Skarbnika Gminy Pawtowice

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(4.

1.

N

Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) moze zostac osoba, ktéra:

Ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
Posiada nieposzlakowang opinig,

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego,

Nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéow gtéwnego ksiegowego,

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada

co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia Kksigag
rachunkowych albo S$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

ao

. Wymagania dodatkowe:

Biegta znajomos¢ zagadnien i przepiséw dotyczacych finanséw publicznych, rachunkowosci
budzetowej, odpowiedzialnosci za naruszenie ustawy o finansach publicznych, ustawy
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, przepisow z zakresu prawa
samorzgdowego,

Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zréodtowe i przewidywane zatozenia,

Umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowosci elektronicznej,

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programoéw MS Office (Word i Excel),
Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odpornos¢ na stres,
Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

Petnienie obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci w urzedzie,
b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli:
e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
Opracowanie i aktualizowanie procedury uchwalania budzetu gminy Pawtowice oraz rodzajow
i szczegbtowosci materiatow informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu,



10.
11,
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Organizacja i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji ksieggowej oraz organizacja
i nadzorowanie opracowywania polityki rachunkowosci w urzedzie,

Opracowywanie materiatéw koniecznych do uchwalenia budzetu gminy i wieloletniej prognozy
finansowej, w tym udzielania niezbednych wskazéwek kierownikom podlegtych
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych przy ustalaniu projektéw ich planéw
finansowych,

Sporzadzanie i przedktadanie projektu uchwaty budzetowej i jej zmian,

Sporzadzanie projektu uchwaty wieloletniej prognozy finansowej Gminy
i jej zmian,

Opracowywanie Planu finansowego Urzedu Gminy oraz projektéw zarzadzen w sprawie zmian,
Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej, prawidtowg gospodarkg finansowq
Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wéjta (w tym
przez podlegte jednostki organizacyjne) oraz biezace informowanie Wdéjta Gminy o stanie
finansdw gminy oraz o wszelkich nieprawidlowosciach w realizacji dochoddw i wydatkéw
budzetowych,

Nadzér nad opracowywaniem uchwat zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej
gminy (np. w sprawie stawek i zwolnien z podatkéw oraz opfat lokalnych, zasad udzielania
ulg w naleznosciach gminy, wysokosci czynszéw i innych optat),

Analiza, weryfikacja i przygotowywanie do zatwierdzenia planéw finansowych dysponentéw
budzetu gminy wynikajacych z uktadu wykonawczego,

Analizowanie stanu wolnych $rodkéw budzetowych i przedktadanie Wéjtowi propozycji
w sprawie ich najbardziej korzystnego zagospodarowania (lokowania),

Terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej z zakresu wykonania budzetu gminy
oraz operacji finansowych (sprawozdania zbiorcze),

Opracowanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy,

Przygotowanie materiatdw koniecznych do prowadzenia postepowar o udzielenie zamoéwien
publicznych na sprawowanie bankowej obstugi budzetu oraz zacigganie kredytéw
diugoterminowych,

Obstuga zadiluzenia gminy,

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej w Urzedzie Gminy i podlegtych
jednostkach,

Nadzér nad praca referatu Ksiegowosci i Budzetu oraz Referatu Podatkéw i Optat.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

4,

Wymiar czasu pracy: peiny etat, praca od poniedziatku do pigtku,

Specyfika pracy: prace biurowe wykonywane w pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy
Pawtowice, obstuga niezbednych urzadzen biurowych, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca w budynku II pietrowym, budynek jest klimatyzowany, wyposazony w dzwig osobowy
dla o0séb niepetnosprawnych ruchowo, wezet sanitarny przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych,

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

5. Kandydacie zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1.
2.

ous

Kopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku (w przypadku trwania zatrudnienia), kopie
dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje, dokumenty
potwierdzajgce wymagang praktyke w ksiegowosci.

Kopia certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo kopia $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw -
w przypadku jego posiadania,

List motywacyjny i zyciorys (CV), podpisane odrecznie przez kandydata,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania),
Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i braku skazania za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego (do pobrania),



7.

Os$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi
(do pobrania),

Klauzula informacyjna - os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dodatkowych (niewymaganych prawem) zawartych w ofercie pracy, do celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji pracownika (do pobrania).

6. Dodatkowe informacje:

1.
2.

3,

ul

Zatrudnienie na podstawie powotania, proponowana data zatrudnienia 1 kwietnia 2024 r.
Ztozona oferta bedzie weryfikowana pod wzgledem kompletnosci w zakresie wymaganych
dokumentéw oraz spetnienia wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu,

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Gminy
43-250 Pawtowice, ul. Zjednoczenia 60 w zamknietych kopertach z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko Skarbnika Gminy Pawtowice” do dnia 10 stycznia 2024 r. Oferty,
ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
otrzymania dokumentéw przez Urzad),

Informacje o naborze oraz warunkach zatrudnienia udzielane sg telefonicznie pod numerami:
(32) 47 56 305 oraz (32) 47 56 300. Pracownikiem upowaznionym do kontaktow
z kandydatami jest p. Barbara Szulinska,

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni o kolejnym etapie naboru,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Pawtowicach i tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Pawtowice, dnia 18 grudnia 2023 r.




