OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
SKARBNIKA GMINY JELENIEWO

Wojt Gminy Jeleniewo oglasza nabor na stanowisko Skarbnika Gminy Jeleniewo.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3,16 - 404 Jeleniewo.

2. Okreslenie stanowiska:

Skarbnik Gminy Jeleniewo.

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujagca wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

ma obywatelstwo polskie,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a.

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych podatkow i ubezpieczen spotecznych,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu ksiegowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, zasad

inwentaryzacji,

umiejetnos$¢ obstugi programu ksiegowosci budzetowej, programow biurowych,

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Skarbnika Gminy:



1) skarbnik gminy zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania

2)

okreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gtownego ksiggowego budzetu, a
szczegolnie przepisow ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

do zadan skarbnika w szczegdlnosci nalezy:

a. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych,

d. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

€. nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowywania

projektu budzety Gminy,
czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu,

opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

= @ o

przygotowywanie niezbednych projektow zmian w budzecie,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

j. kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

k. kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

I.  zapewnienie obstugi ksiggowo-kasowej Urzedu,

m. organizowanie i nadzor obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

n. wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Urzedem Skarbowym i innymi

instytucjami w sprawach finansowych gminy.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

wypis dowodu osobistego,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okres zatrudnienia,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umieje¢tnosciach,
ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



10) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

11) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

12) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okre§lonym
stanowisku,

13) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Jeleniewo
(sekretariat pokdj nr 4) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Jeleniewo 16 — 404
Jeleniewo, ul. Stoneczna 3,

2) dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposob chronologiczny zgodnie z ogloszeniem o
naborze. Dokumenty oraz kserokopie winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

3) oferty nalezy ztozy¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i telefonem
kontaktowym z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Skarbnika Gminy Jeleniewo”,

4) termin sktadania ofert uptywa w dniu 26. marca 2012 r. do godz. 14.00,

5) informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Jeleniewo
oraz na tablicy ogloszen Urzgedu Gminy Jeleniewo, niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze.

7. Dodatkowe informacje:

1) oferty, ktore wptyna do Urzgdu po okreslonym terminie beda zwracane kandydatom,

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow zlozone w ofercie stanowig dokumentacje naboru na
wolne stanowisko i nie podlegaja zwrotowi.

Przed zatrudnieniem kandydat wybrany przez Wojta Gminy Jeleniewo na stanowisko Skarbnika

Gminy, musi uzyskac akceptacje Rady Gminy Jeleniewo i zosta¢ powotany w drodze uchwaty.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (87) 568 30 22.

WOJT

/-/Kazimierz Urynowicz

Jeleniewo, dnia 13 marca 2012 r.



