ZARZADZENIE Nr 0050.38.2024
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 28 marca 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia
naboru oraz wyltonienia kandydata na stanowisko kierownicze urze¢dnicze
- Zastepca Skarbnika Gminy

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U.z 2022 r. poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1.0gtasza sie nabor na stanowisko kierownicze urzednicze - Zastepca Skarbnika Gminy, zgodnie

z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru oraz wytonienia
kandydata na stanowisko kierownicze urzednicze - Zastepca Skarbnika Gminy w sktadzie:

- Przewodniczacy Komisji - Pawet Wikiera
- cztonek Komisji - - Ewelina Mac¢kowiak
- cztonek Komisji - Izabela Fiks

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 10 kwietnia 2024 roku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

-

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku.
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Zatgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 0050....2024
Burmistrza Czerwienska

z dnia 28 marca 2024 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku ul. Rynek 25

II. NAZWA STANOWISKA PRACY - Zastepca Skarbnika
III.  WYMIAR ETATU - 1 etat

1IV.  WYMAGANIA
1. Niezbedne: v

1. obywatelstwo polskie*,

2. znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw,

3. osoba kandydujgca ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci,

4. petnazdoos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, w tym za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub
za przestepstwa skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem

1)
2)
3)
4)

5)
6)

doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych, w tym praktyka w pionie
finansowo-ksiegowym;

samodzielno$¢, odpowiedzialno$é¢, dyspozycyjno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presja, odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetno$¢ szybkiego podejmowania
decyzji, dokonywanie analiz ekonomicznych,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

znajomos¢ przepigéw prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowiskuy,
a w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

e) ustawy o funduszu soteckim,

f) ustawy prawo zamdwien publicznych,

g) ustawy o gospodarce nieruchomosciami
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h) oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw,
7) znajomos$¢ obstugi programéw finansowo - ksiegowych,
8) bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy ubezpieczen

10.

11.

12,

13.

14.

15.

VI.

spotecznych, prawo podatkowe, procedur administracyjnych, przepisow dot. ksiegowosci
i rachunkowosci,

9) umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

L4

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
Zastepowanie Skarbnika Gminy w czasie jakiejkolwiek nieobecnosci,
Prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
Biezace proponowanie zmian w polityce (zasadach) rachunkowosci, planach kont
i instrukcjach dotyczacych obstugi finansowej Urzedu,
Nadzorowanie wszyStkich czynno$ci wykonywanych przez pracownikéw Referatu
Finansowo-Budzetowego, w szczegdlnosci z zakresu rachunkowosci, zgodnie z art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Urzedu,
Nadzor nad przebiegiem prac zwigzanych z terminowym rozliczaniem i egzekucja zalegtosci
w podatkéw i optatach lokalnych, czynszach,
Przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian w planie finansowym Urzedu oraz
przygotowywanie projektu planu finansowego Urzedu na nastepny rok budzetowy,
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z przebiegu wykonania planu finansowego
Urzedu,
Nadzér nad terminow’ym, rzetelnym i zgodnym z przepisami sporzadzaniem sprawozdan
budzetowych, sprawozdan finansowych oraz pozostatych sprawozdan przez podlegtych
pracownikdéw Referatu Finansowo-Budzetowego.
Nadzor nad przebiegiem i ostatecznym rozliczeniem inwentaryzacji dotyczacej majatku
gminy,
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozliczaniem finansowym Funduszy Soteckich
wraz z przygotowaniem dokumentacji i rozliczeniem w zakresie dotyczgcym zwrotu
z budzetu panstwa czesci wydatkdw wykonanych w ramach funduszu soteckiego,
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozliczaniem finansowym wydatkéw
realizowanych z udziatem srodkéw zewnetrznych, w tym miedzy innymi srodkéw unijnych,
dotacji i Srodkéw z budzetu panstwa i funduszy celowych,
Przeprowadzanie czynnosci w zakresie okresowych ocen podlegtych pracownikow,
Opracowywadnie propozycji zakreséw czynnos$ci pracownikow Referatu Finansowo-
Budzetowego,
Inne zadania zlecone przez Burmistrza lub Skarbnika Gminy:.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) Praca w wymiarze 8 godzin dziennie w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
2) Tygodniowy wymiar pracy - 40 godzin
3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie - I pietro,

konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.

4) Praca przy urzadzeniach biurowych.
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VII.  WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia  wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%

VIII.  WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys /CV/ z doktadnym opisem pracy zawodowej.

3) Kwestionariusz dla-osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu po$wiadczajaca wyksztatcenie.

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetno$ciach.

7) Oswiadczenie niekaralno$c za przestepstwa popetnione umysinie, w tym za przestepstwa
przeciwko mieniu, frzeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub
za przestepstwa skarbowe.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku.

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
w petni praw public‘znych.

10) Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku osob niepetnosprawnych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 11 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1 (list motywacyjny), 2 (zyciorys /CV/)
i 3 (kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie) powinny zawiera¢ podpisana
klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwigzanych z ;;rowadzonym naborem na wolne stanowisko kierownicze urzednicze -
Zastepca Skarbnika Gminy zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016. 119.
1) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U.z 2022 r., poz.
530)".

Termin sktadania ofert: do dnia 08 kwietnia 2024 roku do godz.15.00

Miejsce sktadania ofert: . Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku
ul. Rynek 25 66-016 Czerwiensk
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Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko kierownicze urzednicze - Zastepca Skarbnika Gminy” w sekretariacie
Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku, ul. Rynek 25, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub poczta
tradycyjna na adres Urzedu, lub pocztg elektroniczng na adres ugim@czerwiensk.pl w przypadku

posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne - nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Rynek 25.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okresla zarzadzenie nr 0050.5.2017
Burmistrza Czerwienska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link do strony:
: e

http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158 /w _sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wol
ne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Mi
asta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organi
zacyjnych Gminy Czerwiensk/

v
* Burmistrz Czerwienska, upowszechniajgc informacj¢ o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, wskazuje stanowiska, o ktorych poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przysluguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, z 2022 r, poz. 530).



