
OGt.OSZENIE 0 NABORZE 

NA STANOWISKO SKARBNIKA GMINY NOWE MIASTO 


W6jt Gminy Nowe Miasto ogtasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne kierownicze 

stanowisko urz~dnicze w Urz~dzie Gminy w Nowym Miescie 

I. Stanowisko pracy: 

Skarbnik Gminy Nowe Miasto 
zatrudnienie na podstawie powotania, w petnym wymiarze czasu pracy 

II. Niezb~dne wymagania od kandydat6w: 

1) posiadanie obywatelstwa polskiego; 

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni 

z praw publicznych; 

3) stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na danym stanowisku; 

4) brak prawomocnego skazania za przest~pstwo przeciwko mieniu, przeciwko 

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz 

samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za 

przest~pstwo skarbowe; 

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych 

w postaci zakazu petnienia funkcji zwiqzanych z dysponowaniem srodkami 

publicznymi; 

6) Spetnianie jednego z ponizszych warunk6w: 

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studi6w magisterskich, 

ekonomicznych wyzszych studi6w magisterskich lub ekonomicznych studi6w 

podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksi~gowosci, 

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej 

i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksi~gowosci; 

c) wpis do rejestru biegtych rewident6w na podstawie odr~bnych przepis6w, 

d) certyfikat ksi~gowy uprawniajqcy do ustugowego prowadzenia ksiqg 

rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajqce do ustugowego 

prowadzenia ksiqg rachunkowych, wydane na podstawie odr~bnych przepis6w. 

Wymagania dodatkowe: 

wiedza og6lna: znajomosc przeplsow prawa dotyczqcych funkcjonowania 

samorzqdu terytorialnego oraz kodeksu post~powania administracyjnego, 



- wiedza specjalistyczna: znajomosc przepis6w prawa zwiqzanych z zakresem 

wykonywanych zadan, 

-	 umiej~tnosc praktycznego stosowania przepis6w prawa, 

- dobra znajomosc obstugi komputera w srodowisku Windows, program6w pakietu 

MS Office, programu BESTI@ oraz innych program6w ksi~gowosci budzetowej 

i rachunkowosci, 

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosc, zaangazowanie, zdolnosci 

analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiej~tnosc kierowania zespotem, 

odpornosc na stres, 

-	 znajomosc nowoczesnych technik zarzqdzania finansami, 

- dodatkowym atutem przy ocenie kandydata b~dzie 2-letnie doswiadczenie 

zawodowe w administracji samorzqdowej w pionie finansowym. 

IV. 	Zadania wykonywane na stanowisku: 

1. Skarbnik Gminy jest gt6wnym ksi~gowym budzetu gminy oraz petni 

obowiqzki kierownika Referatu Finansowego. 

Skarbnik Gminy jako kierownik Referatu Finans6w kieruje pracq podlegtego 

referatu, ponosi odpowiedzialnosc za prawidtowq organizacj~ i skutecznosc 

pracy referatu oraz dokonuje podziatu zadan pomi~dzy podlegtych 

pracownik6w. Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw 

zwiqzanych z planowaniem i analizq realizacji budzetu gminy, ustalanie 

wymiaru podatk6w i optat lokalnych, realizacja ich wptyw6w oraz prowadzenie 

rachunkowosci i ksi~gowosci podatkowej oraz budzetowej. 

2. Art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. 

u. Nr 157 poz. 1240 ze zm.)okresla zadania gt6wnego ksi~gowego jednostki 

sektora finans6w publicznych. Ponadto Skarbnik Gminy wykonuje zadania 

okreslone przez W6jta: 

1) 	 Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urz~du w zakresie 

spraw finansowych, sprawujqc kierownictwo, kontrol~ i nadz6r nad 

dziatalnosciq referat6w oraz innych jednostek organizacyjnych 

realizujqcych te zadania. 



2) Do zadar'l Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci: 

- przygotowanie projektu budzetu oraz biezqcy nadz6r nad jego wykonaniem; 

- nadzorowanie wykonania obowiqzk6w w zakresie prowadzenia rachunkowosci 

i obstugi ksi~gowej budzetu; 

- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni~znymi; 

- kontrolowanie i analiza sprawozdar'l z wykonania budzetu pod kqtem 

przestrzegania dyscypliny budzetowej; 

- dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym; 

- dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzqdzonych dokument6w 

dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych; 

- kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujqcych powstanie zobowiqzar'l 

pieni~znych; 

- nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej; 


- przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdar'l, ocen i biezqcych informacji 


o sytuacji finansowej Gminy; 

- opiniowanie projekt6w uchwat Rady wywotujqcych skutki finansowe dla 

Gminy; 

- nadzorowanie kontroli wewn~trznej w zakresie powierzonych obowiqzk6w 

i opracowywanie projekt6w zarzqdzer'l W6jta w sprawach z zakresu kontroli i 

obiegu dokument6w finansowych oraz obrotu drukami scistego zarachowania ; 

- wsp6tpraca z Kierownikami referat6w przy sporzqdzaniu cz~sci finansowej 

wniosk6w i aplikacji, w zakresie pomocy finansowej w ramach program6w 

i inicjatyw wsp6lnotowych, a takze sporzqdzanie sprawozdawczosci w tym 

zakresie; 

- nadzorowanie prawidtowego sciqgania naleznosci i dochodzenie roszczer'l 

spornych oraz sptaty zobowiqzar'l; 

- wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych w sprawach 

finansowych z zakresu udzielonego upowaznienia przez W6jta ; 

- obligatoryjne uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji na 

zaproszenie Przewodniczqcego Komisji ; 

- wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego; 

- wykonywanie innych zadar'l na polecenie W6jta. 



4. Skarbnik Gminy dokonuje kontrasygnaty oswiadczeri woli W6jta w zakresie 

zarzqdu mieniem gminnym, jezeli czynnosc prawna powoduje powstanie 

zobowiqzari pieni~znych . 

v. Wymagane dokumenty 

1) list motywacyjny; 

2) 	 zyciorys - curriculum vitae; 

3) kserokopie swiadectw pracy ( 0 ile kandydat posiada doswiadczenie 

zawodowe); 

4) kserokopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztatcenie kwalifikacje 

zawodowe; 

5) 	 kwestionariusz osobowy; 

6) 	 oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 

oraz 0 korzystaniu w petni z praw publicznych; 

7) 	 oswiadczenie kandydata 0 niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sqdu za 

przest~pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko 

dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzqdu terytorialnego, przeciwko 

wiarygodnosci dokument6w lub za przest~pstwo skarbowe ( osoba wybrana do 

zatrudnienia b~dzie zobowiqzana do przedstawienia oryginatu aktualnego 

"zapytania 0 udzielenie informacji 0 osobie" z Krajowego Rejestru Karnego"); 

8) 	 oswiadczenie kandydata 0 braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny 

finans6w publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwiqzanych 

z dysponowaniem srodkami publicznymi; 

9) 	 oswiadczenie lustracyjne lub informacja 0 uprzednim ztozeniu oswiadczenia 

lustracyjnego wedtug zatqcznika 1 a lub 2a do ustawy z dnia 18 paidziernika 

2006 r. 0 ujawnianiu informacji 0 dokumentach organ6w bezpieczeristwa 

paristwa z lat 1944 -1990 oraz 0 tresci tych dokument6w ( Oz. U. z 2007 r. 

Nr 63, poz. 425 ze zm .) - dotyczy os6b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. 

przyst~pujqcych do naboru; 

10)zaswiadczenie lekarskie 0 braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania 

pracy na stanowisku skarbnika gminy sporzqdzone przez uprawnionego 

lekarza, na druku zgodnym z wzorem ustalonym w rozporzqdzeniu Ministra 

Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 roku w sprawie 

przeprowadzenia badari lekarskich pracownik6w , zakresu profilaktycznej opieki 

zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeri lekarskich wydanych do cel6w 



• 


przewidzianych w Kodeksie pracy ( Oz. U. Nr 69, poz. 332 ze zm.); 


11) dodatkowym atutem b~dzie przed~ozenie referencji z miejsc pracy. 


VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow: 

1) 	 terrnin sk~adania dokumentow: 

od 01 pazdziernika 2012 roku do 15 pazdziernika 2012 roku 

2) miejsce sk~adania dokumentow: 

UrzC\,d Gminy w Nowym Miescie ul. Apteczna 8, pokoj nr 1 - sekretariat, 

od poniedzialku do piC\,tku w godz. 800 _1600 

Ookumenty nalezy sk~adae osobiscie lub za posrednictwem poczty wy~qcznie w formie 

pisemnej w zamkni~tej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko Skarbnika Gminy 

Nowe Miasto". 

Oferty, ktore wp~nq po terminie okreslonym w niniejszym og~oszeniu nie b~dq 

rozpatrywane. 

VII. Informacje dodatkowe 

1. 	 List motywacyjny oraz CV powinny bye opatrzone podpisanym oswiadczeniem 

kandydata: 

"Wyrazam zgod~ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 

w ofercie dla potrzeb niezb~dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie 

z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Oz. U. 

z 2002 r. Nr 101 , poz. 926 ze zm .) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 

o pracownikach samorzqdowych . 

2. 	 Formularz kwestionariusza kandydata oraz og~oszenie w sprawie naboru na 

wolne stanowisko urz~dnicze w Urz~dzie Gminy Nowe Miasto opublikowany 

jest na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urz~du Gminy Nowe Miasto 

www.bipnowemiasto.win.pl . 

3. 	Oodatkowych informacji udziela Kierownik Referatu Organizacyjnego i Oswiaty 

tel. 23) 661 40 69 lub 70 wew. 32. 

http:www.bipnowemiasto.win.pl


• 

4. 	 Informacja 0 wyniku naboru b~dzie umieszczona w Biuletynie Informacji 

Publicznej oraz na tablicy ogtoszeri Urz~du Gminy Nowe Miasto. 

5. 	 Ze wzgl~du na zasady powotywania skarbnika okreslone wart. 18 ust.2 pkt. 3 

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym ( Oz. U. tj. z 2001 r. 

Nr 142, poz. 1591 ze zm. ) - osoba wyJoniona w konkursie zostanie 

przedstawiona jako kandydat do powrnania przez Rad~ Gminy Nowe Miasto. 

- Za/ell ki 

Nowe Miasto, 27 wrzesnia 2012 




