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Skarbnika Gminy Janowiec KoScielny

ne:
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L. Wyinagania niezbe:

obywatelstwo polskie,

posiadanie znajomodci jgzyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow

glownego ksiggowego;

3. pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4.  brak skazania prawomocnym wyrckiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne

przestepstwo skarbowe,

5. nie karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

6. nicposzlakowana opinia;

7. spemienie jednego z ponizszych warunkdw;
ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
nzjmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

2. ukoticzona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i 6-letnia praktyka w ksiggowosci,

posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

4. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksizg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,

8. znajomos$¢ przepiséw prava z zakresu wykonywania obowigzkéw, w szczegélnodel z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowodci, ustawa o podatku od towaréw i ustug, ustawy o dochodach jst, ustawy o
finansowaniu zadan ofwiatowych, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy prawo
zaméwien publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, uslawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracov. nikach sarmorzagdowych i innych z zakresu finanséw publicznych.
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Wymegania dodatkowe:

znajomoesc zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczodci budzetowej w zakresie ksiggowodci budzetowej;

. umiej¢tnodé praktycznego stosowania przepiséw prawa;

3. Dbiegla umiejetnod¢ pracy na komputerze w zakresie niezbgdnym do obstugi budzetu gminy i wieloletniej prognozy
finansowej, w tym obstuga programéw: Word, Excel, pozadana znzjomosé programu ,.BESTI@” i RESPONS;

4, predyspozycje osobowoéciowe: samodzielnodé, zaangazowanie, zdolnosci analityczne, organizacyine,
komunikacyjne, umiejetnos¢ kierowania zespolem, umiejgtno$é prowadzenia negocjacji, rzetelnoéd,
zdyscyplinowanie, sumiennoéé, umiejetnoéé precyzyjnego przekazywania informacji, odpornosé na stres;

5. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej, w tym
praktyka na stanowisku w pionie finansowo-ksiggowym;

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

7. wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy oraz predyspozycje do ksztaltowania dobrych relacji

interpersonalnych.
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il Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Skarbnik Gminy Janowiec oSclelny jest jednoczzériz gibwnym ksiegowym budietu gminy oraz pelni funkeje
Kierownika Referatu Finznsowvo-Poaaticowego.

Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych giéwnym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych jest
pracownik, ktoremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Jednostki, wykonyvrania dy spozycji srodkami pienigznymi, dokonywania wstgpnej kontroli zgodnoséei operacji gospodarczych
{ finansowych z planem finansowym oraz kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Do zadan Skarbnika naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgeymi przepisami, w tym
w szezegolnosci:

1. prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy;
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieniginymi;
3. dokonywanie wstgpne] kontroli:



- zgodnosci operaci gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentév- dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
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28.
. realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie zadan finansowych i budzetowych;

30.
31
32

33.

opracowywanic materialéw planistycznych do projektu budietu gminy w zakresie zadaf wlasnych, zleconych
i wynikajacych z zawartych porozumief;
opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian;
przekazywanie informacji o wysokosci wskaZnikéw wynikajacych z uchwaly budzetowej, niezbgdnych do
opracowania planow finansowych przez gminne jednostki organizacyjns;
opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaly w sprawic wicloletniej prognozy finansowej ve
wspétpracy z komérkami 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 sprawozdan z wykonania budzetu;
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezgce informowanie burmistrza o sytuacji finansowsj
gminy;
podejmowanie dziatar na rzecz zwigkszenia dochoddw budzetu gminy i zarzgdzania dtugiem publicznym oraz
opracowywanie propozycji polityki podatkowej gminy;
prowadzenie kontroti wewngtrznej gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;
nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu gminy przez Urzad Gminy i gminne jednostki organizacyjne, celem
zapobiegania przekroczeniom limitéw wydatkow w poszezegdlnych podziatach klasyfikacji budzetowej;
opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu i informacji o stanic mienia gminy oraz informacji
o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pélrocze wraz z informacjg o ksztaltowaniu sig wieloletniej prognozy
finansowe]j we wspblpracy z kierownikami komorek Urzedu, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz dyrektorami
gminnych jednostek;
sporzadzanie sprawozdania finansowego Gminy, w tym: lgcznego bilansu, facznego rachunku zyskow i strat,
Iacznego zestawienia zmian w funduszu, tacznej informacji dodatkowej, a tak#e bilansu skonsolidowanego Gminy';
nadzorowani¢ przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
zapewnienic prawidlowego wykonania obowigzkéw dotyczacych jawnosci gospodarki finansowej gminy;
prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w zakresie:
a. wykonywania dyspozycji §rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywenia
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,
b. wstepngj kontroli legalnodei wnioskéw dotyczacych zmian planéw finansowych jednostek
organizacyjnych,
c. zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych w Urzgdzie Gminy,
d. przestrzegania zasad rozliczefi pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
e. zapewnienia nadzoru nad terminowym scigganiem naleznodci i dochodzeniem roszczen spornych oraz
splaty zobowigzar,
f.  opiniowania projektéw aktow prawnych wywohijacych skutki finansovve;
nadzorowanie opracowywania okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu;
wykonywanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w zakresie powierzonych obowigzkéw;
badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag Wajtowi w tym zakresie;
uczestnictwo w pracach organdéw gminy, w tym pomoc merytoryczna Komisji Rozwoju Gospodarczego i BudZetu
oraz Komisji Rewizyjnej;
kontrasygnowanic czynnosci prawnych moggcych spowodowal powstawanie zobowigzan pienigznych oraz
udzielania upowaznied innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych polegajacych na zaciaganiu kredytéw i pozyczek oraz udzielanie pozyczek,
poreczefi i gwarancji oraz emisji papieréw wartogciowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaciaganiem i splatg pozyczek, kredytéw i emisji obligacji poprzez sporzadzanie
odpowiednich wnioskow;
opracowanie planéw finansowania inwestycji oraz innych zadan realizowanych w okresie diuzszym niz 1 rok we
wspblpracy w Referatem Gospodarki Terenowej;
nadzorowanie i kontrolowanie procesu sporzadzania zbiorczych i facznych sprawozdan finansowych i budzetowych
gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego;
nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadafh wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;
nadzorowanie i kontrolowanie procesu dochodzenia zobowigzan podatkowych, w tym umorzer;
nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania tajemnicy skarbowej oraz reelizacji zadan wynikajzcych z ustawy
o przeciwdziataniu wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z niclegalnych lub
nieujawnionych Zrédet;
nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci rozliczania dotacji udzielanych z budzetu gminy;

wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie $rodkdéw 2 funduszy pomocowych oraz innych pracach
zwiazanych z pozyskiwaniem zewngtrznych $rodkéw finansowych,

wspélpraca z Urzedem Skarbowym w zakresic planowania i wykoaywania dochodéw budzetowych gminy;
wspélpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS-em, komomnikiem skarbowym i sadowym, Urzedem Wojewodzkim,
Urzedem Marszatkowskim, Regionalng Izbg Obrachunkows, bankami, funduszami, fundacjami oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczyrmi;

kierowanie praca Referatu Finansowo-Podatkowego oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad tym referatem;



34, nadzorowanie terminowego i zgodnego z przepisami zalalwiania spraw nalezgcych do kompetencji Referatu
Finznsowo-Podatkowego, a w szczegélnodei stanowisk pracy do spraw:

a.  wymiaru podatkow i optat,
b.  planowania i budzetu;

1. opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnoéci oraz dokonywanic okresowej oceny pracy bezposrednio
podleglych pracownikéw Referatu Finansowo-Podatkowego;

2. nadzdr nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksicgowych;

3. inicjowanie i opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie spraw realizowanych przez Referat
Finansowo-Podatkowy oraz biezaca ich aktualizacja;

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. nawigzanie stosuniu pracy — luty/marzec 2025r. nz pelay atat w Urzgdzie Gminy w Janowcu Koscielnym na
stanowisku Skarboik Gminy — Giowny Isiggowy Gudizetu Gminy - Hisrownik Reieratu Finsasowo-
Podzikzowego;

2. iorms zatrudnieniz — powolanie zgodnie z ast. 4 ust.] pkt 2 ustewy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530);

3. charakterystyla stanowisks pracy: petny wymiar czasu pracy wynikajycy z norm ohowigzujgeych, ktére wynosza
8 godzin na dobg i 10 godzin na tydzien w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym. Praca wykonywana jest na
terenie Urzgdu Gminy v Janowcu Kodcielnym: pomieszczenie biurowe, w ktérym wykonywana jest praca znajduje
si¢ na 1 pigtrze. Budynek Urzgdu posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych na parter, brak mozliwosci pedjazdu
wozkiem na pierwsze pistro. Srodki pracy: komputer z drukarka, laptop, kserokopiarka, niszezarka, faks i typowe
narzedzia reczne niezbgdne w pracy biurowej;

. praca wymagu wspdipracy z innymi komérkami Urz¢du, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, a takze innymi
instytucjami;

3. sytuacje stresowe, konieczno$é szybkiego reagowania 1 podejmowania decyzji,

6. jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie skierowany do shizby
przygotowaweze]j koficzace] sig egzaminem. Wéjt Gminy Janowiec Kodcielny moze zwolnié wybranego kandydata
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata
egzaminowi.

7. ¥Wskaznik zatrudnienis niepeinosprawaych: WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehubilitacji zawodowsj i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigen
poprzedzajgeym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%. Miejsce pracy na pierwszym pigtrze
w budynku.

V. Wymagane dokumenty:

L= v

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do ogloszenia

list motywacyjny,

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

oawiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

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

ksiggowym) lub oswiadczenie kandydata o zatrudnieniv w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

7. oswiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych — stanowiace zatacznik nr 2 do ogloszenia

8. o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bed~ie do prredivzenia zafwiadcrenia o niekaralnoci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9. oswiadezenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznym, stanowigcego zatgcznik nr 4 do ogloszenia

10. kandydat, bedacy osobg niepetnosprawna - kopie dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé®,

11. kopie dokumentéw podwiadczajgce wymagania dodatkowe w zakresie doswiadczenia zawodowego

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

e

“Dotyezy wylgcznie 0s6b posiadaigeych orzeczenie o stopnin niepetnosprawnosci w przy padku zastosowania preferencyinych
zzsad naboru 0s6b niepetnosprawnych.
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aplikacyjnych:
.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny,
Janowicc Koscielny 62, 13-111 Janowiec Kofcielny, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
SKARBNIKA ”, w terminie do_31 stycznia 2023 roku (wlacznie).

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Za date zlozenia oferty uwaza si¢ datg
faktycznego wptywu do Urzgdu Gminy. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internctowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Lttp://hin.wermig. mazury.pl/innowiec_kosrielny_gmira_wizisks oraz na tablicy ogloszef w siedzibie
Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane.

VIIL. Dodatkowe informacje

a) na rozmowe kwalifikacyjna zaproszone zostang osoby, kiére spemiaja wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu
i przedioza komplet dokumentdw,

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

¢) wskaznik zatrudnienia osb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Janowiec Kodcielny, w rozumieniu przepiséwn
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, w imiesigeu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku: praca na I pigtrze budynku Urzedu Gminy, bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Migjsce pracy w budynku z podjazdem dla osoby niepelnosprawnej umozliwiajacym dojazd na parter budynkn
bez windy. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkdw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku
o0 nieodpowiedniej szerokodci na poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Toalety znajdujace sig w budynku Urzgdu Gminy
posiadajg waskie drzwi oraz mafa powierzchnig uzytkowa. 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 uzyskaé pod nr. tel. 89 6262 444,

Pilotr Rakoczy

Janowiec Koscielny, 10.01.2023r.
Wojt Gminy

Zalacznikd do ogloszenia:

Zal. or 1 — kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie
Zal. nr 2 — o$wiadczenia kandy data

Zat. nr 3 — informacja dotyczaca przetwarzania danych

Zat. Nr 4 - oswiadezenia



