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WOJT GMINY SWILCZA
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zastepca Skarbnika Gminy

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Swilcza
36-072 Swilcza 168

Liczba stanowisk pracy: 1/5 etatu
1. Kandydaci przyst¢pujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nast¢pujgce wymagania
niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

minimum 5-letni staz pracy w ksiggowosci,

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

D

2)
3)
4)
5)

6)

8)
9)

umiejetnos¢ kierowania zespotem, bezkonfliktowej i tworczej pracy w zespole, zdolno$é
kreatywnego i analitycznego mys$lenia, inicjatywa w podejmowaniu decyzji, dynamika i
aktywnos¢ dziatania, dokonywania analiz ekonomicznych i statystycznych,

doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,

certyfikat ksiggowy lub S$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

umiejetnosc obshugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i pakietu Office
oraz znajomos¢ obsfugi programoéw finansowo-ksiegowych, a w szczegdlnosci programu
Bestia,

wysoka kultura osobista,

znajomos$¢ przepisoOw prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, a w
szczegolnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o dochodach j.s.t.,

- 0 podatku 1 optatach lokalnych,

- 0 funduszu soteckim,

- 0 dyscyplinie finanséw publicznych,

- oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

komunikatywnos¢, kreatywnosc,

poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

10) umiej¢tnosé dziatania w sytuacjach stresowych,

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczegoélnosci naleze¢ bedzie:

1)
2)

3)
4)

5)

zastgpowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci,
kontrasygnowanie umow, zlecen i zamowien podczas nieobecnosci Skarbnika,

biezgca analiza realizacji planu budzetu gminy,

biezace przeprowadzanie zmian w ,,polityce zasad rachunkowosei, planach kont” zgodnie z
Zmieniajgcymi si¢ przepisami,

nadzor nad przebiegiem prac zwigzanych z egzekucja zaleglosci w podatkach i optatach

= |



lokalnych, za czynsze oraz pozostalych optatach komunalnych,

6) wspodlpraca ze Skarbnikiem przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projektéw planow
budzetowych na lata nastepne,

7) wspdlpraca ze Skarbnikiem przy przygotowaniu uchwat w sprawie wprowadzenia zmian do
Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

8) monitorowanie zalozen przyjetych w Wieloletniej Prognozie Finansowe;,

9) wspdlpraca ze Skarbnikiem w zarzadzanie dtugiem gminy,

10) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami,
instytucjami i innymi podmiotami w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wojta i Skarbnika.

4. Warunki pracy:
a) praca w niepelnym wymiarze czasu pracy — 1/5 etatu,
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
c) pakiet socjalny, )
d) praca na miejscu w budynku Urz¢du Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

5) wilasnorecznie podpisane oS$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe; warunkiem podjgcia zatrudnienia bgdzie przedlozenie zaswiadczenia
o niekaralnosci),

6) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

7) whasnorgcznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) wiasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej si¢
o zatrudnienie,

9) kserokopie dokumentu potwierdzajacy: wpis do rejestru bieghych rewidentow lub certyfikatu
ksiegowego uprawniajgcego do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

11) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

CV, powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 7
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawy zdnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz.1260 z pézn. zm.).”




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z adresem
zwrotnym, imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:

»Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Zastepca Skarbnika”,

w sekretariacie Urzedu Gminy Swilcza (pokoj 205) lub przeslaé poczta na adres:

Urzad Gmi’nv w Swilezy
36 — 072 Swilcza 168,

w terminie od 15.02.2019 r. do 25.02.2019 r. do godz. 15.00

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy Swilcza po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Decyduje data i godzina wplywu oferty do Urz¢du Gminy Swilcza. Nie dopuszcza sie
mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

Informacje o kandydatach speiniajacych wymagania formalne, miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Swilcza www.bip.swilcza.com.pl) .

Swilcza, dnia 14 luty 2019 1.




