Zatacznik do Zarzagdzenia
nr 04/2023

Wojta Gminy Ojrzen z
dnia 10.01.2023 r.

Urzad Gminy Ojrzen

ul. Ciechanowska 27
06-456 Ojrzen

/nazwa i ad res jednostki/

1.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ojrzen
Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabér:

Urzgd Gminy Ojrzen, ul. Ciechanowska 27, 06-456 Qjrzen

2,

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Skarbnik Gminy

3.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw Skarbnika;

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

7) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ukonczenie ekonomicznych wyzszych studibw zawodowych,
uzupetniajgcych ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letnig praktyki w
ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej Ilub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w
ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego




prowadzenia ksiag rachunkowych albo Swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow;
8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
9) nieposzlakowana opinia;
10)znajomos¢ przepisow 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 samorzgdu
terytorialnego, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o finansowaniu zadan
oSwiatowych, @ Prawa  zamoéwien  publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Kodeksu postepowania administracyjnego wraz z przepisami
wykonawczymi do tych ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow prawa;

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

3) znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci
budzetowej w zakresie ksiegowosci budzetowej oraz samorzadowych
jednostek sektora finansow publicznych;

4) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé¢, zaangazowanie,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, umiejetnosc
analitycznego my$lenia, wysoka kultura osobista, komunikatywnosc¢,
dobra organizacja pracy;

5) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie
zawodowe w administracji samorzadowej, w tym praktyka na
kierowniczym stanowisku w pionie finansowoksiegowym;

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

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegoélnosci:
1. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje gtéwnego ksiegowego budzetu
gminy, organizuje gospodarke finansowa gminy, opracowuje budzet gminy i
sprawuje nadzor nad jego wykonywaniem oraz nadzoruje i koordynuje prace
stuzb finansowo — ksiegowych Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegd6lnosci:

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

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

3) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

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

5) opracowanie planu finansowego dochodéw i wydatkow gminy oraz



5.

s
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6.

sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

6) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami;

7) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania $rodkow
budzetowych i innych;

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

Q) opracowywanie projektéw wewnetrznych unormowan  Urzedu
zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej;
10)zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow

zawieranych przez gmine;

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

12)nadzorowanie gospodarki kasowej gminy i obiegu dokumentow
kasowych oraz wewnetrznej i zewnetrznej kontroli realizacji budzetu;

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

14) koordynowanie i nadzorowanie pracy samodzielnych stanowisk pracy
w zakresie finansow i podatkébw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie gospodarowania $rodkami finansowymi;

15)wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie
dotyczacej finanséw publicznych, w tym w zakresie czynnosci
polegajgcych na zacigganiu kredytow i pozyczek oraz udzielaniu
pozyczek, poreczen, gwarancji i emisji papieréw warto$ciowych;

16)petnienie funkcji koordynatora do spraw wspoipracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF);

17)wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi,
Urzedem Wojewddzkim, instytucjami finansowymi i bankami w zakresie
wykonywania budzetu gminy;

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

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
forma zatrudnienia: powotanie na stanowisko podlegajace bezposrednio Wéjtowi
Gminy Ojrzen
wymiar czasu pracy — petny etat (1/1),
praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Ojrzen, wyj$cia stuzbowe wediug
potrzeb, wyjazdy na teren Gminy Ojrzen,
miejsce pracy: | pietro Urzedu Gminy Ojrzen, ul. Ciechanowska 27,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz

6%.

2
1)

Wymagane od kandydatow dokumenty:
list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz

wskazaniem miejsca zamieszkania kandydata w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;



2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;
3) wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy
z poprzednich miejsc zatrudnienia, a w przypadku niezakonczonego stosunku pracy
inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie;

4) wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) o$wiadczenie kandydata zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
potwierdzajace:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

c) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz posiadanie
nieposzlakowanej opinii.

6) oéwiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

7) Witasnorecznie podpisana informacja dotyczgca przetwarzania danych
osobowych stanowigca zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

8) wiasnorecznie  potwierdzona kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z
uprawnienia okreslonego wart. 13a ust. 2 ustawy;

9) os$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu o$wiadczenia
lustracyjnego wedtug zatgcznikow 1a lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-
1990 oraz tresci tych dokumentéw (dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia
1972r.)

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.

UWAGA: CV, list motywacyjny , kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia
wymienione w ust. 7 wraz z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych winny by¢
opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane przez osobe skfadajgca oferte.

8. Okreslenie terminu i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,,Nabor na wolne stanowisko Skarbnika Gminy w Urzedzie Gminy
Ojrzen” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 stycznia 2023 do godziny 10:00
(liczy sie data wptywu do Urzedu), osobiscie w sekretariacie Urzedu — pokoj nr 3,
parter, lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Ojrzeniu, ul. Ciechanowska 27,

06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacije:

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Ojrzen.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w |l etapach:



| etap - polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw i ustaleniu listy kandydatow
dopuszczonych do Il etapu postepowania - termin do dnia 25 stycznia 2023.

Il etap - polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow i sktada¢ sie bedzie z
rozmowy kwalifikacyjnej - termin do dnia 27 stycznia 2023 .

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

10. Informacje o wynikach naboru beda umieszczane niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ojrzen.

Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania konkursu bez podania przyczyny.
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