Zarzadzenie Nr 2/2018
Woéjta Gminy Ostrowice
z dnia 14 lutego 2018 .

w sprawie ogtoszenia konkursu na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Ostrowice

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U.z 2017 r. poz. 1875; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) oraz art. 68’ ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108; zm.: Dz. U. z 2018 . poz. 4 i poz.
138) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na knadydata na stanowisko Skarbnika Gminy Ostrowice.

2. Tres¢ ogtoszenia o konkursie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o konkursie zamieszcza si¢ na okres od 14 lutego 2018 r. do 26 lutego 2018 r. w
Biuletynie Informacji Publicznej http://ug.ostrowice.ibip.pl, na stronie internetowe;j
http://www.ostrowice.pl oraz na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy Ostrowice.

4. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Ostrowice
odrebnym zarzadzeniem.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2018
Wéjta Gminy Ostrowice
z dnia 14 lutego 2018 r.

5G.2110.1.2018.J)

WOIT GMINY OSTROWICE

OGLASZA KONKURS NA KANDYDATA NA STANOWISKO SKARBNIKA GMINY OSTROWICE

W wymiarze petnego etatu, zatrudnienie na podstawie powotania

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalne;j szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow,

niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych 2 dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1311) oraz brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych stanowiska skarbnika, w tym finanséw
publicznych oraz samorzadu gminnego i postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

umiejetnos¢ opracowywania i wdrazania projektéw przedsiewzie¢ finansowych,
umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow,

umiejgtnos¢ skutecznego komunikowania sie,

umiejetnos¢ poprawnego formutowania aktéw administracyjnych,

znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, pakietu Office oraz programoéw
rachunkowosci,

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskdw,

samodzielnos¢, kreatywnos, umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach
kryzysowych,

dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doéwiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie zadar i obowigzkéw wynikajacych z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,



2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Prowadzenie i organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

3. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢é powstanie zobowigzania
pienieznego.

4. Blokowanie planowanych wydatkéw w przypadku stwierdzenia niegospodarnosci, opéznier
w realizacji zadan lub nadmiaru érodkéw.

5. Dokonywanie biezacej analizy i oceny realizacji budzetu i informowanie o tym Wojta.

6. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zgtaszanie
swoich propozycji Wéjtowi i Radzie Gminy.

7. Przygotowanie dokumentacji do Opracowywania projektu budzetu Gminy.

8. Opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie.

9. Przygotowanie dokumentacji do opracowania sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
Gminy oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze danego roku.

10. Przygotowywanie projektdw zarzadzeri Wéjta Gminy oraz projektéw uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej oraz projektéw unormowari wewnetrznych Urzedu
zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej.

11. Uczestnictwo w posiedzeniach organéw gminy.

12. Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy dotyczaca unormowan wprowadzonych na
podstawie Uchwat Rady Gminy oraz zarzadzeri Wéjta Gminy w zakresie gospodarki finansowe;j.

13. Opiniowanie decyzji wywotujacej skutki finansowe dla budzetu Gminy.

14. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw.

15. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez
pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi, w tym przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finanséw publicznych tj. organizacjom pozarzadowym i jednostkom okreslonym
W art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego.

16. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym ustalaniem naleznoéci budzetu i ich windykacjg oraz
terminowym regulowaniem zobowigzar Gminy.

17. Sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji.

18. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

19. Nadzorowanie Przestrzegania zasad przechowywania i archiwizacji dokumentéw ksiegowych.
20. Realizacja ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie
skarbowej oraz innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej dziatalnoéci Gminy.

21. Prowadzenie kontroli gospodarki finansowej w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy.

22. Kontrola wykorzystania dotacji przekazywanych z budzetu gminy.

23. Nadzér nad rozliczaniem przez urzad wnioskéw o dofinansowanie projektéw z funduszy
zewnetrznych.

24, Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad catoscia spraw w zakresie Referatu Finansowego.
25. Opracowywanie zakreséw czynnosci oraz ocena okresowa pracownikéw referatu.

26. Przekazywanie do BIP informacji stanowigcych informacje publiczna (zgodnie z ustawa z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764; zm.: Dz. U, z
2017 r. poz. 933).



27. Organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie procedur przetargowych zgodnie z wymogami
ustawy o zamdwieniach publicznych oraz sporzadzanie planu zaméwien publicznych i sprawozdan
przewidzianych przepisami prawa.

28. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Ostrowice.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko kierownicze,

miejsce pracy: Urzad Gminy Ostrowice, Ostrowice 6,

wymiar czasu pracy: petny etat,

oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

powierzchnia stanowiska pracy w biurze wynosi co najmniej 2 m* wolnej przestrzeni
podtogi,

wentylacja pomieszczenie naturalna, a ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym —
minimum +18 °C.

5. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ostrowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

uzasadnienie przystapienia do konkursu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, kserokopie
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, opinie, referencje,

os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt on skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku kierowniczym,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

11) odwiadczenie kandydata o treéci: »Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
Skarbnika Gminy Ostrowice, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 . poz. 922; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 138) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902; zm.: Dz.
U. z 2017 r. poz. 60 i poz. 1930)” — pod oswiadczeniem kandydat sktada witasnorecznie
podpis.

7. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

1)

wymagane dokumenty aplikacyjne (oryginalne lub kopie potwierdzone przez kandydata

za zgodnosc z oryginatem) nalezy sktada¢ osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy Ostrowice lub za



posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy, Ostrowice 6, 78-506 Ostrowice,
z dopiskiem: Dotyczy kokursu na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Ostrowice w
wymiarze pefnego etatu, w terminie do dnia 26 lutego 2018 r., (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Ostrowice),

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego

postgpowania zostang odestane poczta,

3) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

4) informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (ug.ostrowice.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy, Ostrowice
6,

5) ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreélone w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875; zm.: Dz. U. z 2017 r.
poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) — osoba wytoniona w konkursie zostanie przedstawiona jako
kandydat do powotania przez Rade Gminy Ostrowice.

8. Spetnienie obowigzku informacyjnego:

Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016
r. poz. 922; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 138) informuje, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Ostrowice z siedziba
w Ostrowicach 6,
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji i nie beda udostepniane
innym odbiorcom,
3) posiada Pani/Pana prwo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacji.

Ostrowice, dnia 14 lutego 2018 .

7 Rzadowy
y,Ostrowice




