WOIT GMINY KETRZYN
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

OGtASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SKARBNIK GMINY KETRZYN

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Ketrzyn, ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:

Stanowisko Skarbnika Gminy jest stanowiskiem samodzielnym i bezposrednio podlega
Wéjtowi Gminy Ketrzyn.
/

3. Wymiar czasu pracy: petny etat
4. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfe-
deracji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne
ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

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

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

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

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pet-
nienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

6) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

7) nieposzlakowana opinia;

8) spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.



5. Wymagania dodatkowe

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek sektora finanséw pu-
blicznych;

2) znajomosc przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
a w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie gminnym;

3) znajomosé przepiséw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych, w szczegdélno-
$ci: ustawy o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy), usta-
wy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw pu-
blicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug;

4) znajomosc¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej oraz klasyfikacji Srodkoéw trwatych;

5) biegta obstuga komputera w tym programoéow MS Office, programu BESTIA oraz innych
programow ksiegowych i budzetowych;

6) umiejetnosc praktycznej interpretacji przepisow;

7) cechy charakteru: dyspozycyjno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé, doktad-
nos¢, odpowiedzialnosé, umiejetnosc analitycznego myslenia i pracy pod presjg czasu.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Skarbnik gminy jest jednocze$nie gtdwnym ksiegowym budzetu. Zadania gtéwnego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ustawy o finansach
publicznych.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz nadzorowanie i kontrola jego realizacji;

2) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie budzetu, a takze projektéw uchwat w spra-
wie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu;

3) nadzér i koordynacja pracy Referatu Planowania i Finansdw;

4) prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej;

5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajgcych z nich wnioskéw;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;

7) zapewnienie prawidtowego dysponowania kredytami budzetowymi;

8) organizacja kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie.

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie tworzenia i wykonywania
ich budzetéw;

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

11) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy dla potrzeb
Rady Gminy oraz Wdijta;

12) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

13) biezgca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitéw wydatkéw
w poszczegdlnych pozycjach klasyfikacji budzetowej;

14) kontrola gospodarki finansowej jednostek gminnych;



15) nadzér nad gospodarka finansowg gminy, a w szczegélnosci odpowiedzialnos¢ za prze-
strzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

7.Warunki pracy na stanowisku

8.

1) miejsce pracy — Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn.

2) rodzaj wykonywanej pracy: kierownicze stanowisko urzednicze, praca gtdwnie
umystowa,

3) wymiar czasu pracy: petny etat,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i
sztucznym os$wietleniu,

5) miejsce pracy nie jest dostosowane dla o0sd6b niepetnosprawnych,
poruszajgcych sie na wodzku inwalidzkim (budynek nie posiada windy ani
podjazdu).

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie, w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ketrzyn, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%;

9. Wymagane dokumenty

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajacy
wykaz: wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z
wyszczegoélnieniem ukonczonych szkoét i uczelni, ukonczonych stazow, kurséw,
szkolen zwigzanych z pracg zawodowg, posiadanych kwalifikacji i uprawnien;

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz innych dokumentow
potwierdzajgcych spetnienie jednego z warunkdéw wymienionych w ust. 4, pkt. 8
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, certyfikaty) ;

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (referencje, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach);
kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata;
oswiadczenie kandydata o nieskazaniu za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestep-
stwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci do-
kumentow luz za przestepstwo skarbowe



9) oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rod-
kami publicznymi;

10) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji;

12) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

13) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku Skarbnika Gminy;

14) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze petnego etatu.

Kopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

10.Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Ketrzyn ul. T. KosSciuszki 2, 11-400 Ketrzyn ( sekretariat pok. nr 16, | pietro) lub pocztg na
adres Urzedu Gminy Ketrzyn z dopiskiem: , Dotyczy konkursu na stanowisko Skarbnika
Gminy Ketrzyn” w terminie do dnia 17 lipca 2024 r. do godziny 12.00.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomione oraz zaproszone telefonicznie lub drogg elektroniczng na rozmowe
kwalifikacyjna.

4. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzadzenia Nr 11/2010
Wjta Gminy Ketrzyn z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

5. Informacja o kandydatach spetfniajgcych wymogi formalne oraz o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.gminaketrzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn.

6. Informacji w sprawie naboru udziela Inspektor ds. zatrudnienia Joanna Posoch, tel. 89

751 24 74 wew. 14, codziennie w godzinach pracy Urzedu.



7. W@jt Gminy Ketrzyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego

etapie bez podania przyczyny.

Wjt Gminy Ketrzyn
/-/ Pawet Bobrowski

Ketrzyn, dnia 03.07.2024 .



	WÓJT GMINY KĘTRZYN

