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SKARBNIKA GMINY

stanowisko wolne od 26 sierpnia 2023 r.

1. Wymagania niezbedne

Na stanowisku skarbnika moze podja¢ prace osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za:

a) przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

b) przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw skarbnika;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

6) posiada znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

7) posiada nieposzlakowang opinie.

2. Wymagania dodatkowe:

1)  Znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustaw o:
a) samorzagdzie gminnym,
b) podatkach i optatach lokalnych,
c) prawo zamoéwien publicznych,
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d) kodeks postepowania administracyjnego;

doswiadczenie na stanowisku kierowniczym;

doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych;

biegta znajomos$¢ programéw Ms Office;

prawo jazdy kat. B;

samodzielno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢, zdolnosci analityczne, organizacyjne,
komunikacyjne, umiejetnosc¢ kierowania zespotem, odpornosc na stres.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

nadzér nad przygotowywaniem projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy

finansowej oraz nad zmianami w zakresie tych dokumentéw;

przekazywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych

niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz kontrolowanie jego realizacji,

stata kontrola stopnia realizacji planu dochoddéw, zaangazowania wydatkéw, zagrozen

przekroczenia lub niewykonania planu;

dokonywanie na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu, proponowanie optymalnych metod

i sposobu wydatkowania srodkéw pienieznych;

przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych informacji

o wykonaniu budzetu,

nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzarh Gminy Czerwonak;

nadzér nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych;

nadzér nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;

nadzér nad rozliczaniem podatku od towardéw i ustug urzedu i Gminy;

nadzér nad opracowaniem aktéw pranych w zakresie gospodarki finansowej, obiegu

dokumentéw ksiegowych i ich prawidlowym stosowaniem;

wspotdziatanie z pracownikami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie

realizowanych zadan;

opracowanie dokumentéw i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia

na obstuge bakowa, udzielenie kredytu, itp.

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzér nad jej przestrzeganiem przez

pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

opracowywanie projektéw zarzgdzeri Wéjta i uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych

prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,

nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi: RIO, Urzedem Skarbowym, Bankami, ZUS-em

i innymi instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych

z polecen lub upowaznien Wéjta w zakresie merytorycznych kompetencji,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie upowaznien

udzielonych przez Wéjta,

realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

nadzér nad dziatalnos$cia Wydziatu Ksiegowosci, Wydziatu Podatkéw i Optat oraz stanowisk

ds. Planowania i Realizacji Budzetu.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca w wymiarze petnego etatu,
miejsce pracy: pomieszczenie biurowe w budynku czterokondygnacyjnym bez windy.

5. Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowigzany zapozna¢ sie z informacjg o ochronie danych osobowych oraz wyrazi¢
zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru na dane
stanowisko urzednicze (druk informacji wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych jest dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce Oferty pracy).

6. Wymagane dokumenty (oferta):

1)
2)
3)
4)
&)

6)

8)

kwestionariusz osobowy (druk dostepny na BIP Czerwonak, zaktadka Oferty pracy),
list motywacyjny;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;
kopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej);
os$wiadczenie kandydata/kandydatki, ze:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) nie byta prawomocnie skazana za
— przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
— przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego,
d) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw skarbnika;
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
posiadajgcego takie orzeczenie,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizagji
naboru na dane stanowisko urzednicze na druku dostepnym na BIP Czerwonak, zaktadka
Oferty pracy.

7. Termin skiadania dokumentéw:

10 lipiec 2023 r.

8. Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak



9.

1)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Inne informacje:

Zgodnie z art. 18 ust. 2 pkt, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22023 r. poz. 40) - osoba wyloniona w naborze zostanie przedstawiona Radzie Gminy
Czerwonak jako kandydat do powotania na stanowisko skarbnika;

wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
na kopercie: ,Nabér na stanowisko skarbnika gminy ”;

oferty, ktére wplyng do Urzedu (kancelarii) po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane;

dopuszcza sie sktadanie ofert drogg elektroniczng wytgcznie opatrzonych kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym;

o$wiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu muszg by¢ podpisane wtasnorecznie
i opatrzone datg (wzory dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zaktadce Oferty
pracy);

zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie bedg odsytane;

osoby spetniajgce w najwyzszym stopniu wymagania zostang powiadomione telefonicznie
lub drogg elektroniczng o kolejnym etapie rekrutacji;

informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogtoszers w budynku
Urzedu Gminy Czerwonak,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 65 44 208.

Wéjt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak

ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak
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ﬂézwei Glaser
PIERWSZY ZASTEPCA WOJTA

Czerwonak, 2 czerwca 2023 r.



