WOJT GMINY SWIESZYNO
Swieszyno 71 =
26-024 SWIESZYNO Zarzadzenie Nr 165/VI1/2015
Wéjta Gminy Swieszyno
z dnia 21 grudnia 2015 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Skarbnik
Gminy.
2. Ogtoszenia o naborze stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Nabér przeprowadza sie w celu wytonienia kandydata na Skarbnika Gminy
Swieszyno, o ktérego powotanie wnioskowaé bedzie Wojt Gminy Swieszyno do
Rady Gminy Swieszyno.
4. Nabér odbywa sie przy odpowiednim zastosowaniu art. 11-12 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 roku o pracownikach samorzgdowych.

§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w skfadzie:
1) Irena Czenko -przewodniczgca komisji;
2) Edward Woijtalik - cztonek;
3) Irena Pietrzak- cztonek;

4) Krystyna tukawska - cztonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

VWAD J T,

EwélKorczak




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 163/V11/2015 Wojta Gminy Swieszyno z dnia 18 grudnia 2015 roku

nazwe i adres
urzedu

Urzad Gminy w Swieszynie
Swieszyno nr 71
76-024 Swieszynoi

stanowisko

miejsce pracy
wymiar czasu pracy

stanowisko kierownicze urzednicze
Skarbnik Gminy
Urzad Gminy w Swieszynie
powotanie / petny etat

wymagania
zwigzanych ze
stanowiskiem

niezbedn; .
1. posiada obywatelstwo polskie;

2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno&ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
przestepstwo skarbowe;

4. nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi;

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;

6. 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 Srednig, policealng lub pomaturalng szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

dodatkowe:
1. znajomos¢ przepisdw prawa dotyczgcych funkcjonowania
samorzadu terytorialnego, w szczegoinosci ustawy o
samorzadzie gminnym,

2. wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepiséw prawa




zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, w szczegolnosci
ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

3. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

4. dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows,
programéw pakietu MS Office, programu BESTI@ oraz innych
programow ksiegowych i budzetowych,

5. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie,
zdolno&ci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne,
umiejetnosci kierowania zespotem, odporno$¢ na stres.

*iékres zadan
wykonywanych na
stanowisku

”'1. opracowywa_nrie projektu budzetu gminy i pro}ektu uchwaty w

sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy we wspotpracy
z merytorycznymi stanowiskami pracy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi;

2. opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji
finansowej gminy, sprawozdan finansowych i sprawozdan z
wykonania budzetu;

3. czuwanie nad prawidtowa realizacjg budzetu, zachowaniem
rownowagi budzetowej oraz biezgce informowanie Wojta o
sytuacji finansowej gminy;

4. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedami
Skarbowymi oraz instytucjami finansowymi i bankami w zakresie
wykonywania budzetu Gminy;

5. przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawach
zwigzanych z budzetem gminy;,

6. dokonywania kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej
gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;

7. organizacja obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie;

. hadzér nad prowadzeniem egzekucji z tytutu podatkéw i opftat;

9. nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu i jednostek
organizacyjnych;

10. kontrasygnowanie umow i innych czynnosci prawnych
powodujgcych zobowigzanie pieniezne budzetu Gminy
Swieszyno;

11. analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych
spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do
wyptaty;

12. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

13. dokonywanie wstepnej kontroli:

(o0}

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,




gospodarczych i finansowych;

18, przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja
dokumentéw w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku pracy, podlegajgcych publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej;

16. kompletowanie i przechowywanie dokumentow
podlegajacych udostepnianiu do wgladu publicznego i
zatatwianie ztozonych wnioskéw o udostepnienie informac;ji
publicznej;

17. zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych
w aktach prawnych, uchwatach Rady Gminy oraz zarzadzeniach
Woajta Gminy, w szczegdélnosci pozyskiwanie $srodkéw
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

7warunki pracy na
danym stanowisku

11. praca w siedzibie Urzedu Gmirﬁw;y,wstanowisko pracy znajduje sie w

budynku Urzedu Gminy w Swieszynie ( pierwsze pietro), brak
mozliwos$ci poruszania sie wézkiem inwalidzkim, brak widy;

2. zatrudnienie na podstawie powotania, w petnym wymiarze czasu
pracy,

3. planowany termin zatrudnienia — styczen 2016 r.;

4. wynagrodzenie na podstawie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z
dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).

5. praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy;

6. czas pracy Urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do
15:00.

Zgodnie z art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.) - osoba
wytoniona w konkursie zostanie przedstawiona Radzie Gminy
Swieszyno jako kandydat na Skarbnika Gminy w celu powotania jej na
to stanowisko.

Wskainik
zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych

Wskaznik zétrudnienié 'c')rséb niepetnosprawnych w“Urzedzie Gminy'
Swieszyno w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigcu

jednostce, . . , L
b listopadzie 2015 roku wynosit ponizej 6%.
wymagane 1. list motywacyjny;
dokumenty

2.CV,;

3. kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego;

4. kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
uprawnienia i kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem) lub o$wiadczenie o pozostawaniu w




stosunku pracy;

6. oSwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do
czynno$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych;

7. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkciji zwiazanych'z dysponowaniem srodkami publicznymi;

9. oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym
wykonywanie pracy na stanowisku Skarbnika Gminy -gtébwnego
ksiegowego;

10. o$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim
ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego wedtug zatacznikow 1a lub
2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2013 r., poz.
1388) - dotyczy os6b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.
przystepujacych do naboru;

11. o$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru
na kierownicze stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy.

termin i miejsca
sktadania
dokumentéw

Wymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie
Urzedu: Swieszyno nr 71 - sekretariat pok6j Nr 3, w kopercie z
dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko Skarbnika Gminy"

w terminie do 30 grudnia 2015 roku do godziny 15:00.

W przypadku przesyiki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy.




