ZARZADZENIE NR 97/20
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 13 stycznia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy
w Urze¢dzie Gminy Narewka.

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815.) w zwigzku zart. 111 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sig,

€O nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy.

§ 2. Ogtloszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej nastapi odrebnym zarzadzeniem.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Narewka

Jaroslaw Golubowski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 97/20
Wdjta Gminy Narewka
z dnia 13 stycznia 2020 r.

Wojt Gminy Narewka
oglasza nabér na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka
wymiar czasu pracy: 1 etat, podstawa zatrudnienia: powolanie

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) spelnienie co najmniej jednego z ponizszych warunkow:
 ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,
« ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,
» wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
» posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,
7) znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, a w szczegdlnosci z zakresu
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jst, ustawy o
finansowaniu zadan oswiatowych, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,
ustawy Prawo zamowien publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
8) umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci i rachunkowosci w jednostkach

sektora finansé6w publicznych,

2) znajomosé zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowo$ci budzetowej,

3) biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi budzetu gminy, w tym
~BESTI@”, MS Excel,

4) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawnych,

5) zdolnosci organizacyjne, kreatywno$¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, wysoka kultura



osobista, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnosé pracy w zespole, odpornos¢ na
stres, umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ prowadzenie negocjacji,
umiegj¢tnos¢  analitycznego myslenia, rzetelnosé, zdyscyplinowanie, sumiennos$¢, umiejetnosé
precyzyjnego przekazywania informacji oraz ksztalttowania dobrych relacji interpersonalnych,

6) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w
ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu gminy i petnienie funkcji kierownika
Referatu Finansowego,
2) prowadzenie rejestru zakupu, sprzedazy, rozliczenia podatku VAT, sporzadzanie deklaracji do
Urzgdu Skarbowego,
3) udzielanie kontrasygnaty sktadanym w imieniu Gminy oswiadczeniom woli, z ktérych moga
wynikngé¢ zobowiazania pieni¢zne,
4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,
5) dokonywanie wstepnej kontroli:

+ zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

* kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
6) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu budzetu gminy w zakresie zadan wiasnych,
zleconych i wynikajacych z zawartych porozumien,
7) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian,
8) przekazywanie informacji o wysokosci wskaznikéw wynikajacych z uchwaly budzetowej,
niezbednych do opracowania planow finansowych przez jednostki organizacyjne gminy,
9) koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy oraz przygotowanie
projektu budzetu,
10) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu, w tym
sprawozdan opisowych z realizacji budzetu,
11) biezace informowanie Wajta o przebiegu realizacji budzetu Gminy,
12) zapewnienie prawidlowego wykorzystania srodkdw pieni¢znych oraz kredytow,
13) nadzér nad postgpowaniem w sprawach podatkowych,
14) nadzér nad prowadzeniem egzekucji z tytulu podatkow i oplat,
15) w ramach odrebnego upowaznienia zatatwianie spraw w zakresie zadan organu podatkowego,
16) rozliczanie otrzymanych dotacji celowych,
17) kontrola nad réwnowaga budzetu gminy i saldem dlugu publicznego,
18) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,
19) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci:

e zakladowego planu kont,

e zakladowego planu obiegu dokumentow,

e zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

e zasad funkcjonowania kontroli 1 nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi,



20) kontrola prawidlowosci opracowywania 1 zatwierdzania planow finansowych jednostek
budzetowych, instytucji kultury i srodkéw specjalnych,

21) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie prawidlowej realizacji budzetu gminy,

22) prowadzenie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych gminy,

23) nadzor nad finansowym rozliczaniem gminnych inwestycji 1 remontow,

24) realizacja postanowien ustawy o finansach publicznych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,

26) organizacja pracy Referatu Finansowego oraz kontrola wykonywania zadan realizowanych przez
poszczegoblnych pracownikow Referatu,

27) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen lub upowaznien Wojta.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Czas pracy: peten etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1.
3) Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Praca w znacznej mierze samodzielna, wymagajaca wspolpracy zaréwno z pracownikami
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi, jak tez z instytucjami zewnetrznymi.

6) Praca pod presja czasu.

7) W budynku sa bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzedu Gminy Narewka posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit wigcej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery

zawodowej, _.
3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o

zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone

za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),
5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,
6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowane;j opinii,

7) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku

pracy,



8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

9) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

10) kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe (poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone za
zgodnoéé z oryginalem przez kandydata).

List motywacyjny i szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wilasnorg¢cznie podpisang klauzula:

~Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji.”

8. Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na
adres: sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem:

.Dotyczy naboru na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy”

w terminie do 28 stycznia 2020 roku do godz. 12.00.

O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.
Dokumenty, ktére wplyng po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

9. Ocena spelnienia wymagan wskazanych w ogloszeniu:

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem
Woéjta Gminy Narewka.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwdch etapach, na ktére sktadaja sie: .

I etap - wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktorzy
spelniaja wymagania formalne ewentualnie wymagania dodatkowe w jak najwigkszym stopniu,

IT etap - rozmowa kwalifikacyjna z zakresu zagadnien okre$lonych w niniejszym ogloszeniu o

naborze.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Narewka.

Wojt Gminy Narewka zastrzega sobie prawo:

- odwolania konkursu bez podania przyczyny,



- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

Kandydat wyloniony w naborze przed powolaniem zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci i oryginaléw wymaganych dokumentow.

Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) - osoba wyloniona w
konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania na skarbnika przez Rad¢ Gminy

Narewka.

Narewka, dnia 13 stycznia 2020 r.

Wojt Gminy Narewka

i

Jaroslaw Golubowski



