WOJT GMINY POTEGOWO
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko
Skarbnika Gminy

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Potegowo
ul. Kosciuszki 5
76-230 Potegowo

II. Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat

niezbedne:

1) obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) osoba nie bgdaca obywatelem polskim musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej;

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego;

6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

7) znajomos¢ obstugi komputera w tym programéw finansowo-ksiegowych, edytorow
tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, korzystania z internetu i poczty elektronicznej;

8) dobry stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym:;

9) nienaganna opinia;

10) spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw:

a) ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanic co najmniej 3 letniej praktyki w
ksiggowosci,

b) srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrgbnych przepiséw,

11) znajomos¢ przepisébw prawa zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania
administracyjnego w  szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,
ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku od $rodkéw transportowych, ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy prawo zaméwienn publicznych oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw.

dodatkowe:

1) samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne,
umiejgtnosei  kierowania zespolem, dokladnosé, zdyscyplinowanie, wysoka kultura
osobista, sumiennos¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy pod presja
czasu, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé.



2) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej w tym praca na kierowniczym stanowisku na pionie
finansowo-ksiggowym.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Skarbnik Gminy jest rownocze$nie glownym ksiggowym budzetu. Zadania gtdwnego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdélnosci:

1) wykonywanie okrelonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) wykonywanie funkcji Kierownika Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) opracowanie projektu budzetu gminy i uktadu wykonawczego budzetu,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

7) nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscia opracowania planéw finansowych jednostek
i zakladéw budzetowych,

8) nadzér nad poprawnoscia prowadzone]j przez jednostki organizacyjne Gminy gospodarki
finansowe;j,

9) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowych,

10) wykonywanie innych czynnodci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

IV. Warunki pracy

Przewidywana data zatrudnienia: 1 marzec 2019 r.
Miejsce pracy: praca w budynku Urze¢du i poza nim.

Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Szerokos$¢ ciggow
komunikacyjnych oraz drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie si¢ wodzkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach.

Zatrudnienie na podstawie powolania w pelnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin
tygodniowo, 8 dziennie.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Urzgdzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest wigkszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty

1) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wiasnorecznie,

2) list motywacyjny podpisany wlasnorgcznie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie,

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.),

5) kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku pracy za granica — przetlumaczenie
dokumentéw na jezyk polski,

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany
wilasnorecznie*,



8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé (w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

9) os$wiadczenie podpisane wlasnorecznie*:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw
publicznych,

b) o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego,

d) o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

e) o posiadanym obywatelstwie,

f) o nieposzlakowanej opinii,

g) o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjecie pracy na stanowisku objetym
naborem,

h) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych,

10) w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

Kandydat wyloniony do zatrudnienia jest zobowigzany do dostarczenia za$wiadczenia
o niekaralnosci (z Krajowego Rejestru Karnego).

VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 18.01.2019 r.:
— osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Potegowo (pokdj nr 15) do godz.
15.00 lub

— droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Potegowo
ul. Kodciuszki 5
76-230 Potegowo

w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Skarbnika
Gminy”

lub
— w formie dokumentéw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badz profilem zaufanym przy uzyciu Elektronicznej Skrzynki
Podawczej za pomocg platformy ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Urzedu Gminy Potegowo: /83vb8xb7mi/SkrytkaESP.

W przypadku przystania aplikacji droga pocztowa decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy Potggowo. Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe
Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla osob, ktore spelnity wymagania formalne, podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie lub mailowo, po ocenie formalnej ofert.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Potegowo.

VIII. Post¢powanie z dokumentami aplikacyjnymi

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda przechowywane
w Urzedzie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastepnie Komisyjnie zniszczone

3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury
naboru, odebra¢ swoje oferty sktadajgc stosowne oswiadczenie

Wojt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.

Ze wzgledow proceduralnych wynikajacych z art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy o samorzadzie

gminnym osoba wyloniona w naborze zostanie przedstawiona Radzie Gminy Potggowo jako
kandydat do powotania na stanowisko Skarbnika Gminy.

Potegowo, dn.03.01.2019 r.

*druki mozna otrzymac w siedzibie Urzgdu Gminy Potggowo lub pobra¢ ze strony BIP




