Wojt Gminy Janowiec KoScielny oglasza nabor kandydatow

na stanowisko urzednicze
Skarbnika Gminy Janowiec Koscielny

OSR.2110.02.2022

I. Wymagania niezbedne:

II.

obywatelstwo polskie, ‘

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie 1 piémie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw
glownego ksiegowego;

pelna zdolno$¢ do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

ni¢ karany zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

1. ukoficzone ekenomiczne jednolite studia magisterskie, ckonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i 6-letnia praktyka w ksiegowoéci,
posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,
posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,
znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywania cbowiazkow, w szezegdlnodei z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawa o podatku od towaréw i ustug, ustawy o dochodach jst, ustawy o
finansowaniu zadan oéwiatowych, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy prawo
zaméwient publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych i innych z zakresu finanséw publicznych.

Rl

Wymagania dodatkowe:

.

=2

znajomosé zagadnien klasyfikacji budZetowej i sprawozdawczodci budzetowej w zakresie ksiggowoéci budzetowei;
umiejetnoéé prakiycznego stosowania przepiséw prawa;

biegla umigj¢tnos¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi budzetu gminy i wieloletniej prognozy
finansowej, w tym obstuga programéw: Word, Excel, pozadana znajomoéé programu ,, BESTI@” i RESPONS;
predyspozycje  osobowo$ciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnoici analityczne, organizacyjne,
komunikacyjne, umicjgtnoéé kierowania zespolem, umiejgtnos¢ prowadzenia negocjacji, rzetelnodd,
zdyscyplinowanie, sumiennos¢, umiejginodé precyzyjnego przekazywania informacji, odporno$é na stres;
dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej, w tym
praktyka na stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym,

dyspozycyjnosé(m.in. udziat w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady);

wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy oraz predyspozycje do ksztattowania dobrych relacji
interpersonalnych.

I[I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Gminy Janowiec Koicielny jest jednoczesmie gléwnym ksiggowym budietu gminy oraz pehi funkeje
Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego.

Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych gléwnym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych jest
pracownik, ktéremu kierownik jednostki powicrza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci
jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Do zada Skarbnika naleZe¢ hedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
w szczegolnosei:

1.
2.
£

prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy;,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli;



- zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelno$ei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

11.

12
13.

14.
15.
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21.
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30.
31
32,

33.

opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu budzetu gminy w zakresie zadan wtasnych, zleconych
i wynikajacych z zawartych porozumien;
opracowywanie wicloletnigj prognozy finansowej oraz jej zmian;
przekazywanie informacji o wysokodci wskaznikow wynikajacych z uchwaly budzetowej, niezbednych do
opracowania planéw finansowych przez gminne jednostki organizacyjne;
opracowywanie projektu budZetu gminy i projektu uchwaly w sprawie wicloletniej prognozy finansowej we
wspotpracy z komadrkami organizacyjnymi Urzgdu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
przygotowywanie projektow zmian w budzecie gminy;
nadzorowanie proceséw opracowywania oraz sporzgdzania okresowych analiz finansowych sytuacji finansowej
gminy, sprawozdan finansowych i sprawozdah z wykonania budzetu;
czuwanie nad zachowaniem rownowagi budZetowej oraz biezace informowanie burmistrza o sytuacji finansowej
gminy;
podejmowanie dziatan na rzecz zwigkszenia dochodéw budiZetu gminy i zarzadzania dlugiem publicznym oraz
opracowywanie propozycji polityki podatkowej gminy;
prowadzenie kontroli wewnetrznej gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;
nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu gminy przez Urzad Gminy i gminne jednostki organizacyjne, celem
zapobiegania przekroczeniom limitdw wydatkéw w poszezegolnych podziatach klasyfikacji budzetowej;
opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu i informacji o stanie mienia gminy oraz informacji
o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pdlrocze wraz z informacja o ksztaltowaniu sig wieloletnigj prognozy
finansowej we wspotpracy z kierownikami komérek Urzedu, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz dyrektorami
gminnych jednostek;
sporzadzanie sprawozdania finansowego Gminy, w tym: lcznego bilansu, tacznego rachunku zyskoéw i strat,
lacznego zestawienia zmian w funduszu, facznej informacji dodatkowej, a takze bilansu skonsolidowanego Gminy;
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
zapewnienie prawidtowego wykonania obowiazkéw dotyczacych jawnosci gospodarki finansowej gminy;
prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami w zakresie:
a. wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki éredkami pozabudzetowymi i innymi,
b. wstepnegj kontroli legalnodci wnioskéw dotyczacych zmian plandéw finansowych jednostek
organizacyjnych,
¢. zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowodci umow zawieranych w Urzgdzie Gminy,
d. przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,
e. zapewnienia nadzoru nad terminowym $ciaganiem naleznoéei i dochodzeniem roszezefi spornych oraz
splaty zobowiazan,
f.  opiniowania projektow aktéw prawnyech wywolujacych skutki finansowe;
nadzorowanie opracowywania ckresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu;
wykonywanie adekwatnej, skuteczngj i efektywne] kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych obowiazkdw;
badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag Wojtowi w tym zakresie;
uczestnictwo w pracach organdw gminy, w tym pomoc merytoryczna Komisji Rozwoju Gospodarczego i Budzetu
oraz Komisji Rewizyjnej;
kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstawanie zobowigzafi pieniginych oraz
udzielania upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
kontrasygnowame czynnosci prawnych polegajqcych na zaciaganiu kredytow i pozyczek oraz udzielanie pozyczek,
poreczen 1 gwarancji oraz emisji papieréw wartoSciowych;
prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem i splata pozyczek, kredytow i emisji obligacji poprzez sporzadzanie
odpowiednich wnicskow;
opracowanie plandw finansowania inwestycji oraz innych zadan realizowanych w okresie dhuzszym niz 1 rok we
wspélpracy w Referatern Gospodarki Terenowes;
nadzorowanie i kontrolowanie procesu sporzadzania zbiorczych i lacznych sprawozdan finansowych i budzetowych
gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego;
nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;
nadzorowanie i kontrolowanie procesu dochodzenia zobowigzan podatkowych, w tym umorzen;
nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania tajemnicy skarbowej oraz realizacjl zadah wynikajacych z ustawy
o przeciwdziataniu wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodel;
nadzorowanie i kontrolowanie terminowos$ci rozliczania dotacji udzielanych z budzetu gminy;
realizacja zaleceft pokontrolnych w zakresie zadaf finansowych 1 budzetowych;
wspdlpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie Srodkéw z funduszy pomocowych oraz innych pracach
zwigzanych z pozyskiwaniem zewngirznych srodkéw finansowych,
wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodéw budzetowych gminy;
wspotpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS-em, komornikiem skarbowym i sadowym, Urzedem Wojewoddzkim,
Urzedem Marszatkowskim, Regicnalng Izbg Obrachunkows, bankami, funduszami, fundacjami oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi;
kierowanie pracg Referatu Finansowo-Podatkowego oraz sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad tym referatem;



34. nadzorowanie terminowego i zgodnego z przepisami zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji Referatu

oo

Finansowo-Podatkowego, a w szczegdlnoécl stanowisk pracy do spraw:

wymiaru podatkdw i oplat,
planowania i budzetu;

opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci oraz dokonywanic okresowej oceny pracy bezpoérednio
podlegtych pracownikéw Referatu Finansewo-Podatkowego;

nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych;

inicjowanic i opracowywanie projektow uchwat i zarzadzenn w zakresic spraw realizowanych przez Referat
Finansowo-Podatkowy oraz biezaca ich aktualizacja;

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

nawigzanie stosunku pracy — luty/marzec 2023r. na pelny etat w Urzedzic Gminy w Janowcu Koécielnym na
stanowisku Skarbnik Gminy — Glowny Ksiegowy Budietu Gminy - Kierownik Referatu Finansowo-
Podatkowego;

forma zatrudnienia — powolanie zgodnie z art. 4 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21 lstopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, z 2022r. poz. 530);

charakterystyka stanowiska pracy: pelny wymiar czasu pracy wynikajacy z norm obowiazujacych, ktére wynosza
& godzin na dobg i 40 godzin na tydzied w jednomiesigeznym okresie rozliczeniowym. Praca wykonywana jest na
terenie Utzedu Gminy w Janowcu Koscielnym: pomieszczenie biurowe, w ktorym wykonywana jest praca znajduje
signa [ pigtrze. Budynek Urzedu posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych na parter, brak mozliwoéei podjazdu
wézkiem na pierwsze pietro. Srodki pracy: komputer z drukarka, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe
narzedzia reczne niezbedne w pracy biurowej;

praca wymaga wspolpracy z innymi komorkami Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, a takze innymi
instytucjami;

sytuagje stresowe, koniecznosé szybkiego reagowania 1 podejmowania decyzi,

Jjezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, zostanie skierowany do sthuzby
przygotowawczej koriczace] sig egzaminem. Wojt Gminy Janowice Koéciclny moze zwolnié wybranego kandydata
z cbowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznedci poddania takiego kandydata
egzaminowi.

Wskainik zatrudnienia niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigou
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest niZzszy niz 6%. Miejsce pracy na pierwszym pigtrze
w budynku.

V. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej sig o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik nr 1 do ogloszenia

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychezasowego przebiegu pracy zawodowej,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie { kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy ( w tym na stanowisku w pionie finansowo-

ksiggowym) lub odwiadezenie kandydata o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

7. ofwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych — stanowigce zatacznik nr 2 do ogloszenia

8. oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyé$lne przestgpstwo
$cigane z oskarZenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedioienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznym, stanowiacego zatacznik nr 4 do ogloszenia

10. kandydat, bedacy osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé®,

1. kopie dokumentdw po$wiadczajace wymagania dodatkowe w zakresie doSwiadczenia zawodowego

w administracji samorzadowej, w tym na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiggowym.

Slh =

“Dotyczy wylacznie 0séb posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnoéci w przypadku zastosowania preferencyjnych
zasad naboru 0s6b niepetnosprawnych.



VI. Termin, sposéb 1 miejsce sktadania dokumentow
aplikacyjnych;

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestad na adres Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny,
Janowiec Koscielny 62, 13-111 Janowiec Kodcielny, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
SKARBNIKA *, w terminie do 20 grudnia 2022 roku {(wlacznie).

Oferty, ktGre wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bgda rozpatrywane. Za datg zlozenia oferty uwaza sig date
faktycznego wplywu do Urzedu Gminy. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http.//bip.warmia.mazury.pi/janowiec_koscielny_gmina_wiejska oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Janowiec Kodcielny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, powinny by¢ wilasnorgeznie podpisane.

VII. Dodatkowe informacje

a) na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostana osoby, ktore spetniaja wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu
i przedioza komplet dokumentow,

b) wybrani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

<) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku: praca na I pigtrze budynku Urzgdu Gminy, bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Migjsce pracy w budynku z podjazdem dla osoby niepelnosprawnej umozliwiajacym dojazd na parter budynku
bez windy. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku
o nieodpowiedniej szerokosci na poruszanie sig wozkiem inwalidzkim. Toalety zmajdujace si¢ w budynku Urzedu Gminy
posiadaja waskie drzwi oraz mata powierzchnig vzytkowa, Praca przy komputerze.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych Kandydata w zwigzku z prowadzonym konkursem stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego ogloszenia. Przed zlozeniem dokumentéw Kandydat proszony jest o zapoznanie si¢ z jej

trescig.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod ar. tel. 8% 6262 444.

Janowiec Kosciclny, 06.12.2022r.

Wéjt Gminy

Zataczniki do ogloszenia:
Zal. nr | — kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie

Zal. nr 2 — o§wiadczenia kandydata
Zal. nr 3 — informagja dotyczaca przetwarzania danych
Zal. Nr 4 - odwiadczenia



