ﬁ Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

ogtasza konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Le$na
Znak sprawy:
050.2110.7.2015 . Skarbnik Miasta Podkowa Les$na

zatrudnienie na podstawie powotania, w pelnym wymiarze czasu pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kreowanie i realizacja polityki finansowej miasta.

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

5. Prowadzenie spraw budzetu Miasta (planowanie i realizacja budzetu).

6. Dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Burmistrza Miasta o jego realizacji.

7. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugg zobowiazan i naleznosci pienieznych Miasta.

8. Nadzoér nad gospodarkg finansowa Miasta.

9. Organizacja i nadzor systemu obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych.

10. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte sporzadzanie, przechowywanie dokumentéw ksiegowych
i inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych.

11. Opracowywanie zbiorczego projektu budzetu Miasta.

12. Sporzadzanie szczegb6towego uktadu wykonawczego budzetu.

13. Dokonywanie ocen i analiz oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie.

14. Opiniowanie projektéw planéw finansowych jednostek budzetowych, nadz6r nad realizacja
tych planow.

15. Opracowywanie okresowych zbiorczych sprawozdan finansowych i sprawozdania z wykonania
budzetu Miasta.

16. Zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi
budzetowe;j.

17. Sktadanie kontrasygnaty w przypadku czynnosSci prawnej, powodujgcej powstanie zobowigzan
pienieznych - w przypadku odmowy kontrasygnaty informowanie o tym Rady i wtasciwej
Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

18. Kontrola pod wzgledem finansowym jednostek organizacyjnych Miasta.

19. Kierowanie pracg Referatu Finansowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do
poruszania sie 0s6b na wozku inwalidzkim (brak windy, brak podjazdu).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem
z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz
w terenie. Stanowisko wymagajace dyspozycyjnoSci i mobilnoSci. Praca na przedmiotowym
stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.




Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

0.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowosci,

b) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséow,

c) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Co najmniej trzy letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci

gospodarczej w zakresie ksiegowosci.

Biegta znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie gospodarki finansowej, w szczegdlnosci ustaw:

o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

o podatkach i optatach lokalnych, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o podatku od

towaréw i ustug, prawo zamowien publicznych oraz przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci

budzetowej i zasad inwentaryzacji.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku skarbnika Miasta.

Wymagania dodatkowe:

Studia podyplomowe w zakresie przydatnym na ww. stanowisku.

Uprawnienia zawodowe w zakresie przydatnym na ww. stanowisku.

Biegte postugiwanie sie oprogramowaniem biurowym oraz do obstugi ksiegowosci
budzetowe;j.

Dyspozycyjnos¢ (udziat w sesjach Rady Miasta i posiedzeniach jej komisji).

Umiejetno$¢ opracowywania i wdrazania projektow przedsiewziec¢ finansowych.

Umiejetno$¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych.

Doswiadczenie w kierowaniu zespotem.

Samodzielno$¢, zaangazowanie, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje
zadan.

Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatéw, rozwigzywanie problemow, umiejetnosci
analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem, rozwoj zawodowy, zarzadzanie
zespotem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popeilnione umyslnie lub przestepstwo
skarbowe umyslne.

Oswiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnos$ci prawnych i Kkorzystaniu z petni praw




publicznych.

* Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

* Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

* Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wytgcznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy konkursu na
kierownicze stanowisko urzednicze -Skarbnik Miasta Podkowa Lesna” w terminie do 16 lipca
2015r. do godz.16.00.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie po terminie podanym
w ogtoszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztoZzone nie beda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za date ich doreczenia do
Urzedu uwaza sie date wptywu do Sekretariatu Urzedu.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne tj. list motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i opatrzone
klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.)".

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢: zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego
nabor dotyczy, do wgladu oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
ztozonych na konkurs.

Podkowa Les$na, 24 czerwca 2015 r.




