Zarzadzenie Nr 25/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 29 marca 2022 roku

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Skarbnika w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r, poz. 530 ) oraz Zarzadzenia Nr 35/2017 Burmistrza
Miasta i Gminy w Dziatoszycach z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

§ 2. Wymagania dla kandydatéw oraz warunki naboru okresla ogtoszenie o naborze
stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia, a regulamin naboru okresla zarzadzenie
Nr 35/2017 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1
powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:

1) Katarzyna Bochniak — Przewodniczgca Komisji,
2) Urszula Szczubiat — Cztonek Komisji,

3) Katarzyna Bugaj — Cztonek Komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Z-cy Burmistrza Miasta i Gminy
Dziatoszyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 25/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 29 marca 2022 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIAtOSZYCACH

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Skarbnika Urzedzie Miasta i Gminy

Dziatoszyce.

1) Nazwa iadres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
2) Stanowisko: Skarbnik Miasta i Gminy Dziatoszyce — zatrudnienie na podstawie powotania
3) Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a)

k)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub pafstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzaleiniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nie byfa prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji paristwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktdw dotyczacych wyksztatcenia:

e) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyiszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych  ekonomicznych  studiow  magisterskich  lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 —letniej praktyki w
ksiegowosci,

f)  ukonczenie $rednie, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmnie;j
6 — letniej praktyki w ksiegowosci,

g) Jjest wpisana do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow,

h) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do
informacji publiczne], o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

a)

e)
f)

doswiadczenie zawodowe w zamdwieniach publicznych, w jednostce samorzadu terytorialnego lub
innej jednostce sektora publicznego,

umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej,

umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej, staranno$¢, systematycznosé, zdyscyplinowanie,
samodzielno$¢, odpornosé na stres,

znajomos¢ programow komputerowych i systemdw operacyjnych,

prawo jazdy kat. B

4) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
Realizacja przepisow ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegdlnosci:
W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:



a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu Gminy,
b) opracowywanie zatozen do projektu budzetu Gminy

c) opracowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych,

d) opracowywanie projektéw zmian w budzecie,

f)  kontrola plandw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnosci z budzetem Gminy,
g) prowadzenie ewidencji planu dochoddw i wydatkéw w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej,

h) sporzadzanie analiz poziomu zadtuzenia Gminy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkdéw na dziatalnosé inwestycyjna

i) analiza bilanséw spdtek, w ktdrych Gmina posiada udziaty i akcje.

2. W zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej Gminy:

a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji w zakresie planowania dochoddéw i wydatkéw
budzetowych,

b) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdar jednostkowych z realizacji dochoddéw i wydatkéw
jednostek organizacyjnych,

c) przyjmowanie bilansow jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie i sporzadzanie ich w formie zbiorczej,

d) sporzadzanie zmian w funduszu jednostki,

e) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

f)  sporzadzanie rachunku zyskow i strat jednostki,

g) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie catego budzetu Gminy,

h) ewidencja ksiegowa sptacanych i zaciagnietych przez Gmine kredytdw, pozyczek i obligacji,

i) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy,

) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem gminy i planami finansowymi

jednostek organizacyjnych

k) kontrola formalno - rachunkowa zgodnosci sprawozdan z ksiggami rachunkowymi i dowodami ksiegowymi

jednostek organizacyjnych Gminy

) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych

i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych jednostki oraz jej wycena, sporzadzanie

sprawozdan o ruchu srodkow trwatych, przeprowadzanie niezbednych analiz stanu majatku trwatego.

3. W zakresie ksiggowosci Urzedu Gminy — jednostki budzetowej:
1/ obstuga finansowo — ksiegowa dotyczaca:

a) zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy,

b) zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gmine,

c) funduszy celowych

2/ obstuga kasowa Urzedu w zakresie wynagrodzeri, delegacji i zaliczek, diet radnych oraz innych wpfat i
wyptat,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
b) miejsce pracy: Urzgd Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktdry
zlokalizowany jest w budynku ,A” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na | pietrze. Toaleta
znajduje sie na parterze. Budynek nie jest przystosowany do pracy osob niepefnosprawnych
ruchowo,
c) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,
d) koniecznos¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowe obowigzujgcego wymiaru czasu pracy,
e) pracaw terenie,
5) Informacje o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w lutym 2022 r. wskaZnik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji



6)

7)

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.
Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) iyciorys,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnodci,

f)  kserokopie swiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie réwniez
zlozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczeéniej niz 1 miesiac
przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530 )”.

Oswiadczenie mozna umiescic w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.

Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia nalezy
opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu aktualnego ,zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,Nabér na welne kierownicze
stanowisko urzednicze Skarbnika Miasta i Gminy Dziatoszyce” ” w terminie do dnia 8 kwietnia 2022 r. do
godz. 15:00 (w przypadku dokumentéw wystanych za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data
wptywu dokumentow).

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