Zatacznik do zarzadzenia Nr 157/2022
Wéjta Gminy Brzeznica
z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

0G.2110.4.2022
Wéjt Gminy Brzeznica
oglasza konkurs na stanowisko Skarbnika
Urzedu Gminy w Brzeznicy

L. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy w Brzeznicy,
ul. Zielonogérska 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 28 listopada 2022 rok. Zatrudnienie na
podstawie powotania.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowl
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

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

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ przepisOw prawa zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy 0
rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o
podatku rolnym, ustawy 0 podatku od srodkow transportowych, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy- Prawa zamowien publicznych w zakresie finansow, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, Kodeksu
postepowania administracyjnego wraz z przepisami wykonawczymi do tych ustaw,

9) Spelnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztatcenia:

« ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

« ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie, co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowoscl,

« wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

« posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego na podstawie odrebnych przepisow.



IV. WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

2. Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office, programéw ksiegowych i budzetowych, a w szczegdlnosci programu Bestia,

3. Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiggowosci budzetowej oraz samorzgdowych jednostek sektora finansow publicznych,
4. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odpornos¢ na stres,

5. Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiggowym,

6. Dyspozycyjnosé (m.in. udziat w sesjach rady gminy, posiedzeniach komisji rady,
zebraniach itp.),

7. Posiadanie prawo jazdy.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje gtéwnego ksiggowego budzetu gminy, organizuje
gospodarke finansowa gminy, opracowuje budzet gminy i sprawuje nadzor nad jego
wykonaniem oraz nadzoruje i koordynuje pracg stuzb finansowo- ksiegowych Urzedu.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1. prawidtowe prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. wykonywanie dyspozycji $srodkami finansowymi,

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

4. opracowywanie projektu budzetu gminy i 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 i sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS itp.,

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

7. wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, ZUS, Urzedami Skarbowymi, Urzedem
Wojewodzkim oraz instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu
Gminy oraz w zakresie ustalonym w przepisach odrgbnych,

8. przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzefi 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 gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych,

11. nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy,

12. kontrasygnowanie uméw i innych czynnosci prawnych powodujacych zobowigzanie
pieniezne budzetu Gminy Brzeznica,

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

14. akceptowanie rachunkéw do wypflaty,

15. czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

16. opiniowanie decyzji, umoéw wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu gminy,

17. opracowywanie projektéw wewnetrznych unormowan Urzgdu zapewniajacych



prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej,

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

19. inicjowanie i nadzorowanie wiasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
20. zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wéjta Gminy, w szczegélnosci pozyskiwanie srodkow
finansowych w formie pozyczek i kredytow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

21. nadzorowanie spraw z zakresu podatkow 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 upowaznienn Wojta.

VL. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU URZEDNICZYM:
Praca w budynku Urzedu na parterze. Budynek Urzgdu jest pigtrowy i nie jest dostosowany
do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Brak jest
windy. Praca odbywa si¢ w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu,
jednozmianowa. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Stanowisko wyposazone
w zestaw komputerowy, drukarke i odpowiednie oprogramowanie oraz pakiet Microsoft
Office. Praca na stanowisku zarzadzajacym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres,
umiejetnosci pracy pod presjg czasu, oraz ksztaltowania dobrych relacji interpersonalnych.
Praca o charakterze administracyjnym wymagajaca kontaktéw z instytucjami i innymi
jednostkami w zakresie realizacji zadan.

VIL INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brzeznica, w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokument6éw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu,

5. wiasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych,

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

7. whasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

8. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie
pracy na w/w stanowisku,



9. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi;

10. wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
11. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru na wolne stanowisko urzednicze,

12. kopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym 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 oryginatem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
,.stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, miejscowo$¢, data, czytelny podpis.

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

IX. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKE.ADANIA DOKUMENTOW:

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

68 -113 Brzeznica lub osobiscie w sekretariacie UG Brzeznica, pok6j nr 6 do dnia
31.10.2022 r. do godz.14:00. Zgtoszenia, ktére wplyna do Urzedu po uptywie wskazanego
terminu nie beda rozpatrywane.

X. INFORMACJE DODATKOWE:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyj gtkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego certyfikatu kwalifikowalnego. O terminie dorgczenia przesytki pocztowe]
decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowe;j
w terminie okre$lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty, ktére wptyng do Urzgdu po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesigcy, po zakoficzonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.
7 osobami, ktére spelnig wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktérych kandydaci zostana poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Gminy w Brzeznicy z siedzibg przy,
ul. Zielonogorskiej 30 jest administratorem danych osobowych os6b ubiegajacych sig

o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22! kodeksu pracy
oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym

z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

W6jt Gminy Brzeznica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania konkursowego
na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Wojt Gminy Brzeznica zastrzega sobie
prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie speinia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowg i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢ przy
sobie (do wgladu) oryginaly dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeznica.com.pl oraz na tablicy




informacyjnej w Urzedzie Gminy Brzeznica.

Ze wzgledu na zasady powotywania Skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 559 z pozn. zm.) - osoba
wyloniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania na Skarbnika
przez Rade Gminy Brzeznica.



