BURMISTRZ SMIGLA
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
Zastepcy Skarbnika w Wydziale Finansow, Budzetu i Windykacji

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel

I. Stanowisko urzednicze: zastgpca Skarbnika w Wydziale Finansé6w Budzetu i Windykacji

w Urzedzie Miejskim Smigla

I1. Wymagania niezbe¢dne:

posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie ekonomiczne, administracyjne
lub prawnicze,

udokumentowanie co najmniej 3 letniego stazu pracy na stanowisku ksiggowym
lub rownorzednym,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie finansow publicznych, rachunkowosci,
podatkow i oplat,

wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczego6lnosci samorzadu gminnego,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w ksiegowosci JST (Urzad Gminy, Starostwo Powiatowe) lub na stanowisku
Gltownego Ksiggowego jednostki organizacyjnej JST lub panstwowej jednostki budzetowej,

biegta umiejetnos$¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office,
dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obstugi programow  finansowo-ksiggowych,
w tym Besti@,

umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych,

zdolno$ci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, dyspozycyjnose,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikaciji,
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wysoka kultura osobista,

Umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegOlnosci z zakresu ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jst, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku od towarow
i uslug, ustawy o podatku dochodowym od o0sob fizycznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej,

cechy osobowos$ci: sumiennos$¢, staranno$é, rzetelno$¢, systematyczno$é, odpowiedzialno$e,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odporno$¢ na stres,

wskazane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz kierowanie zespotem,

wiedza z zakresu egzekucji naleznosci.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wykonywanie zadan Skarbnika podczas jego nieobecnosci,

prowadzenie rachunkowosci organu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet Gminy Smigiel,

opracowywanie specyfikacji do wyboru banku do obstugi budzetu Gminy Smigiel
i zaciagania kredytow i pozyczek oraz emisji obligacji komunalnych,

wstepna kontrola rzetelnos$ci i zgodnoS$ci operacji finansowych,

przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan Urzedu oraz
zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,

Opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,

nadzor nad praca Wydzialu Finansow, Budzetu i Windykacji, w tym w szczego6lnosci nad
prowadzeniem rachunkowosci w Urzedzie Miejskim Smigla,

przygotowanie planu finansowego Urzedu Miejskiego Smigla i biezaca kontrola jego wykonania,
uzgadnianie zapisow kont ksiegi glownej z zapisami na kontach ksiagg analitycznych Urzedu
Miejskiego Smigla,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji i rozliczen gminy z tytutu podatku VAT,

zapewnienie przechowywania i1 archiwizacji dokumentéw oraz nalezytej ochrony danych
osobowych,

stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia
lub niewykonania planu,

rozliczanie i kontrola dotacji udzielanych z budzetu gminy,

nadzor nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosci,

nadzor nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Gminy,

Oopracowywanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szczegoOlnosci planu kont, obiegu dokumentow, kontroli dokumentow, przeprowadzania
inwentaryzacji,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika,

przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku.
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V. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel,

2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: peten etat, umowa o praceg, praca w podstawowym systemie czasu pracy —
w godzinach od 7:00 do 16:00 w poniedziatki, od 7:00 do 15:00 od wtorku do czwartku, od 7:00
do 14:00 w piatki,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku.

V1. Wykaz dokumentow wymaganych przy skiadaniu ofert:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) dokumenty potwierdzajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy, oryginaly zaswiadczen
0 zatrudnieniu),

4) o$wiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- stwierdzajace, iz posiada petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petlni praw
publicznych,

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

7) podpisana klauzula informacyjna,

8) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji,

9) kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 23 lutego 2022 roku do godz. 15:00 w zamknigtej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem, adresem i numerem telefonu kandydata oraz z dopiskiem
,nabor na stanowisko zastepcy Skarbnika w Wydziale Finanséow Budzetu i Windykacji - nie
otwierac”:

a) 0sobiscie w godzinach pracy urzedu,

b) listownie na adres Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel (decyduje data
wptywu do Urzedu Miejskiego).

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 65 5186 906.
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VIII. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]j 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do
dalszego postgpowania, beda informowani telefonicznie 0 terminie testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.smigiel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego Smigla.
4) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zwrdcone za posrednictwem
poczty.

Smigiel, 9.02.2022 .

Burmistrza Smigla

[-/ Malgorzata Adamczak
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