URZAD MIEJSKI W JEZIORANACH
Plac Zamkowy 4
11-320 Jeziorany

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Referatu Finansowo — Podatkowego, Z-ca Skarbnika

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

petla zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze oraz spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych warunkow

dotyczacych wyksztalcenia:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
I posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpis do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

znajomo$¢ przepisow, miedzy innymi:

a) Ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) Ustawy o samorzadzie gminnym,

c¢) Ustawy o ochronie danych osobowych,

d) Ustawy Prawo zaméwien publicznych,

e) Ustawy o rachunkowosci,

f) Ustawy o finansach publicznych,

g) Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

h) Kodeksu postepowania administracyjnego

i) Kodeksu cywilnego.

predyspozycje osobowosciowe:

Samodzielno$¢,  systematycznos¢,  komunikatywno$¢, zdolno$ci  analityczne,
organizacyjne, odporno$¢ na stres. Umiej¢tnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura
osobista. Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw i podejmowania
decyzji.

znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel, edytora tekstu MS Word, obstuga urzadzen
biurowych.

dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowe;.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych

i finansowych,

4) nadzor i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektow plandéw
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i1 sprawozdan z wykonania budzetu,

6) $cisty nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych przez
pracownikow urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie pod wzgledem formalno — finansowym prawidlowo$ci zawieranych uméow
oraz ich realizacji,

8) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

9) nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji budzetu,

10) dokonywanie okresowej analizy wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie
zmian w budzecie i przygotowywanie projektoéw zarzadzen i uchwat w tym zakresie,

11) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkow budzetowych,

12) nadzér nad prawidtlowym ustalaniem naleznosci budzetu i ich windykacja oraz
terminowym regulowaniem zobowigzan gminy,

13) ustalanie zakreséw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikow
Referatu Finansowo — Podatkowego oraz utrzymanie ich w statej aktualnosci,

14) wnioskowanie w sprawach kadrowych i ptacowych pracownikow,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz
polecen i czynno$ci zleconych przez Burmistrza.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko kierownicze,

2) wymiar czasu pracy: peiny etat,

3) lokalizacja stanowiska pracy: praca w budynku pietrowym, wjazd oraz toalety
niedostosowane dla potrzeb 0sob niepelnosprawnych (brak windy), stanowisko pracy na
I pigtrze,

4) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,

5) czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynidst mniej niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uwzglgdnieniem wymagan dodatkowych na w/w stanowisku,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajagcych wyksztalcenie,

4) kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - dotyczy kandydatow
niepelnosprawnych,

7) referencje, opinie,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostepnego na  stronie internetowej Urzedu Miejskiego w  Jezioranach
(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl).



http://www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl/

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

10) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

11) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z peni praw publicznych,

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowe] Urzedu Miejskiego w Jezioranach w zaktadce ,,informacje o naborze”
»Informacja o przetwarzaniu danych osobowych”,

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kserokopie przedtozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Jezioranach, pok. 19 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski, Plac
Zamkowy 4, 11-320 Jeziorany w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: ,,Kierownik Referatu Finansowo - Podatkowego, Z-ca
Skarbnika” w terminie do dnia 23 listopada 2023 roku (decyduje data wptywu do Urzegdu).
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu:

a) po wyzej okreslonym terminie,

b) w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu,

c) bez kompletu wymaganych dokumentow,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jezioranach, Plac Zamkowym 4, 11-320 Jeziorany.

Inne informacje:

a) Osoby speilniajace wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego
etapu rekrutacji.

b) Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢
najpoézniej w dniu powolania zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

c) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i1 beda
stanowily zalacznik do protokotlu przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych os6b moga by¢ odbierane przez zainteresowane osoby.

d) Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze Stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Jeziorany, dnia 13 listopada 2023 roOKU s
(podpis Burmistrza)


http://www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl/

