Zalacznik do zarzadzenia Nr 48/2023
Woéjta Gminy Markuszow
z dnia 30 maja 2023 r.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
4) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie W zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
Skarbnika;
5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;
7) spehienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ukonczenie ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupeliajacych ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letnig praktyki w ksiegowosci,
b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,
c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepiséw;
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
9) nieposzlakowana opinia;
10) znajomo$¢ przepisdOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, Prawa
zamoOwien publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Kodeksu postepowania administracyjnego wraz z przepisami wykonawczymi do tych ustaw.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw prawa;

2) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, pakietu MS Office, programéw
ksiggowych i budzetowych;

3) znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie
ksiggowosci budzetowej oraz samorzadowych jednostek sektora finanséw publicznych;

4) predyspozycje  osobowo$ciowe:  samodzielno$¢,  zaangazowanie,  umiejetno$¢  pracy
w zespole, odporno$¢ na stres, umiej¢tno$¢ analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista,
komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy;
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5) dodatkowym  atutem  przy ocenie  kandydata bedzie do$wiadczenie  zawodowe
w administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-
ksiggowym;

6) dyspozycyjnos¢ (m. in. udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady).

1. Zakres wykonywanych czynnosci:

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

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz
procedurg ustalong przez Radg;

2) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych budzetu i gospodarki finansowej gminy (w tym
Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy) a takze ich realizowanie;

3) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu, dokonywanie analizy budzetu;

5) opracowanie planu finansowego dochodéw i wydatkéw gminy oraz sprawowanie nadzoru
w tym zakresie;

6) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

7) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkéw budzetowych i innych;

8) nadzér nad wymiarem oraz poborem podatkéw lokalnych i optat;

9) opracowywanie projektow wewnetrznych unormowan Urzedu zapewniajacych prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej;

10) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez gming;

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym ustalaniem naleznosci budzetu i ich windykacja;

12) nadzorowanie gospodarki kasowej gminy i obiegu dokumentéw kasowych oraz wewnetrznej i
zewngtrznej kontroli realizacji budzetu;

13) wykonywanie obowiazkow w zakresie kontroli zarzadczej przewidzianych przepisami prawa;

14) koordynowanie i nadzorowanie pracy poszczegdlnych pracownikéw merytorycznie podlegtych
urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarowania srodkami finansowymi;
15) wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie dotyczacej finansow
publicznych, w tym w zakresie czynnosci polegajacych na zacigganiu kredytow i pozyczek oraz
udzielaniu pozyczek, porgczen, gwarancji i emisji papierOw wartosciowych;

16) petienie funkcji koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej (GIIF);

17) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedami Skarbowymi, Urzedem Wojewoddzkim,
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu gminy;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wajta.

2. Warunki pracy na stanowisku:

a) forma zatrudnienia: powotanie na stanowisko podlegajace bezposrednio Wojtowi Gminy
Markuszow

b) wymiar czasu pracy — pelny etat (/1) w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie
z obowigzujacym w Urzedzie Gminy Markuszéw Regulaminem Pracy,

c) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Markuszow, wyj$cia stuzbowe wedtug potrzeb,
wyjazdy na teren Gminy Markuszow ,

d) miejsce pracy: Urzad Gminy Markuszéw, ul. Sobieskiego 1, 24-173 Markuszéw

e) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.
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3. Wymagane dokumenty:

a) CV;

b) list motywacyjny;

c) podpisana klauzula informacyjna stanowiaca zatgcznik do konkursu;

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje (oryginaty do

wgladu);

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub

za$wiadczenia o zatrudnieniu-oryginaty do wgladu);

f) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace nieposzlakowang opini¢ kandydata, umiejg¢tnosci

i predyspozycje;

g) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych;

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo

i)
)

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o§wiadczenie kandydata, ze
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci;

o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

K) wypetliony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem

1)

stanowiacym zalacznik do konkursu;

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentow potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

m) oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu o§wiadczenia lustracyjnego wedhug

zatacznikow la lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow
(dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.)

4. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 14 czerwca 2023 roku do godz. 9.00
z podanym telefonem kontaktowym w Sekretariacie Urzgdu Gminy Markuszow, ul. Sobieskiego 1,
24-173 Markuszéw w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Skarbnika”.
Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy Markuszéw po terminie oraz dokumenty niekompletne
nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku konkursu bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej https://ugmarkuszow.e-bip.eu na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
MarkuszOw. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania konkursu bez podania przyczyny.
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