Zarzadzenie Nr 22/2019
Wéjta Gminy Brzeznica
z dnia 26 luty 2019 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Brzeznicy

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(t.j. Dz.U.2018.994 z p6zn. zm.), oraz na podstawie art. 11 ust.1 i art.12 ust.1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2018.1260 z p6zn.zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1.1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Skarbnika w Urzedzie Gminy
w Brzeznicy.

2. Tresc ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

w Brzeznicy pod adresem (www.bip.brzeznica.com.pl) oraz na tablicy ogtoszerh w budynku

Urzedu Gminy w Brzeznicy ul. Zielonogorska 30.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


http://www.bip.brzeznica.com.pl/

Zatacznik do zarzadzenia Nr 22/2019
Wojta Gminy Brzeznica
z dnia 26 lutego 2019 1.

0G.2110.6.2019
Wéjt Gminy Brzeznica
oglasza konkurs na stanowisko Skarbnika
Urzedu Gminy w Brzeznicy

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy w Brzeznicy,
ul. Zielonogoérska 30, 68-113 Brzeznica

II. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:

Stanowisko Skarbnika Gminy Brzeznica w pelnym wymiarze czasu pracy. Przewidywany
czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: od 1 kwietnia 2019 rok. Zatrudnienie na
podstawie powotania.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
(KONIECZNE DO PODJECIA PRACY):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

4) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,

7) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig,

8) znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego 1 kodeksu postepowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o
podatku od srodkow transportowych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postgpowania administracyjnego,

9) znajomos$¢ przepisOw prawnych z zakresu: finansow publicznych, rachunkowosci,
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, dochodow
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkow, postepowania egzekucyjnego w administracji,
prawa zamowien publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, przepisow dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji,
podatku od towardw 1 ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku Skarbnika,



10) Spehienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztatcenia:

» 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,

« ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie, co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

* wpisanie do rejestru biegltych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow,

* posiadanie $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego na podstawie odrgbnych przepisow.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

2. dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu MS
Office, programow ksiegowych i budzetowych,

3. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odpornos¢ na stres,
4. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do§wiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiggowym,

5. dyspozycyjno$¢ (m.in. udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady),

6. wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢,

7. dobra organizacja pracy.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Skarbnik Gminy jest rownocze$nie gtdéwnym ksiggowym budzetu. Zadania glownego
ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych okre§la w art. 54 ust.1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 1. poz. 2077 ze zm.).

Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:

1. prawidtowe prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

3. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

4. opracowywanie projektu budzetu gminy 1 projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy we wspotpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

5. opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych 1 sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS, Scisty
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

6. czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezace informowanie Wojta o
sytuacji finansowej gminy,

7. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, ZUS, Urzgdami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy oraz w
zakresie ustalonym w przepisach odrebnych,

8. przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem
gminy (budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany,
inwentaryzacja itp.),

9. uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach,

10. prowadzenie kontroli wewngtrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek



organizacyjnych,

11. nadzor 1 kontrola realizacji budzetu gminy,

12. kontrasygnowanie umow i innych czynno$ci prawnych powodujacych zobowiazanie
pieni¢zne budzetu Gminy Brzeznica,

13. analiza dokumentow finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do wyptaty,

14. akceptowanie rachunkow do wyptaty,

15. czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

16. opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

17. ksiggowanie dochodéw budzetu gminy i sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowe;j
w tym zakresie,

18. wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie srodkow z funduszy
pomocowych,

19. nadzorowanie wiasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

20. zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okre§lonych w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy oraz zarzadzeniach W¢jta Gminy, w szczegdlnosci pozyskiwanie srodkow
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

21. nadzorowanie spraw z zakresu podatkoéw i optat lokalnych, obstugi kasowej,

22. sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach,

23. wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej przewidzianych przepisami
prawa,

24. wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU URZEDNICZYM:
Zatrudnienie na podstawie powolania, w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Miejsce pracy:

Praca w budynku Urzedu i1 poza nim (m.in. wyjazdy na szkolenia, spotkania stuzbowe).
Budynek Urzedu pigtrowy i nie dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane z analizg 1 stosowaniem przepisow oraz obstuga komputera 1
urzadzen biurowych. Jest wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne. Praca odbywa si¢
w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa. Praca przy
komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Wspdipraca z pracownikami Urzedu i jednostkami
zewnetrznymi, korespondencja tradycyjna i e-mailowa, przemieszczanie si¢ wewnatrz
budynku Urzedu. Praca na stanowisku zarzadzajacym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci
na stres, umiejgtnosci pracy pod presja czasu, oraz ksztattowania dobrych relacji
interpersonalnych. Praca o charakterze administracyjnym, siedzaca, chodzaca, wymagajaca,
kontaktow z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan.

VII. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy BrzezZnica, w rozumieniu przepisOw ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.



VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;,

3. kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych do§wiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu,
5. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. wlasnorecznie podpisane pisemne o§wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,

7. wlasnorecznie podpisane pisemne o§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

8. wlasnorgcznie podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwa skarbowe,

9. wlasnorecznie podpisane os§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie
pracy na okreslonym stanowisku,

10. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

11. wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badz innych panstw,
ktérym na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

12. wlasnorecznie podpisane os§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do celow rekrutacji
przeprowadzanej przez Urzad Gminy w BrzeZnicy (o$wiadczenie dostgpne w ogloszeniu

w formie elektronicznej lub w wersji papierowej w tut. Urzegdzie),

13. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginalem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

IX. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Skarbnika Urzedu Gminy w Brzeznicy” droga
pocztowg na adres Urzedu Gminy w Brzeznicy ul. Zielonogorska 30,

68 -113 Brzeznica lub osobiscie w sekretariacie UG Brzeznica, pokdj nr 6 do dnia

11 marca 2019 r. do godz.15:00. Zgloszenia, ktore wptyna do Urzedu po uptywie
wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.



X. INFORMACJE DODATKOWE:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego certyfikatu kwalifikowalnego .

O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68/ 368 16 12

Procedura naboru:

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy Brzeznica.

Komisja powotana przez Wojta Gminy Brzeznica dziata dwuetapowo:

| etap — formalna ocena dokumentow oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych

do drugiego etapu postepowania.

Il etap — merytoryczna ocena kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
sprawdzajacego z zakresu zagadnien okreslonych w niniejszym ogloszenia 0 naborze.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub na
wskazany adres e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.brzeznica.com.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy BrzeZnica ul. Zielonogorska 30.

Wojt Gminy BrzeZnica zastrzega sobie prawo:

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,

- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okre§lone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) - 0soba
wytoniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania na Skarbnika
przez Rad¢ Gminy BrzeZnica.


http://www.bip.brzeznica.com.pl/

