By FESALTCTEN T T T B
BURNMITTRT TOEIHA

%
o vy S
i ?l,r«;:g.‘-w SO0 2

ZARZADZENIE
Burmistrza Toszka Nr 0050.84.2012
z dnia 05.04.2012 r

W sprawie:  ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Toszek.

Dziatajac na podstawie przepiséw:
e art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku ,,O samorzadzie gminnym” (t. J-Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami);
e art. 68‘ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku ,Kodeks pracy” (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z
pozZniejszymi zmianami);
Zarzadza sig, co nastepuje:
§1
1. Ogtosi¢ konkurs ma kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Toszek.
2. Tresc¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na okres od 6 kwietnia 2012 r. do 20 kwietnia 2012 r.:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na stronie www.toszek.pl,
¢) natablicy ogloszen Urzedu Miasta Toszek.

4. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Burmistrza Toszka odrgbnym

zarzadzeniem.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Burmistrza Toszka
Nr 050.84.2012
z dnia 05.04.2012 r.
Burmistrz Toszka

oglasza konkurs na wolne stanowisko pracy

Skarbnika Gminy Toszek

Wymiar ~ | etat

Do gléwnych obowigzkéw Skarbnika Gminy Toszek w szczegélnosci nalezy:

o

10.
11.
12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Opracowanie projektu budzetu Gminy Toszek, planéw $rodkéw pozabudzetowych i strategii rozwoju

gminy.

Wnioskowanie wobec uprawnionych organéw oraz opiniowanie projektéw decyzji i aktéw

normatywnych wywotlujgce skutki finansowe dla budzetu gminy.

Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania budzetu i srodkéw pozabudzetowych oraz

dokonywanie okresowych ocen, analiz i prognoz realizacji budzetu i gospodarki pozabudzetowe;.

Czuwanie nad zachowaniem okresowej réwnowagi budzetowej, dochodéw i wydatkéw oraz realizacji

zadan budzetowych.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa i rachunkowoscia prowadzong przez jednostki

organizacyjne.

Wspéldziatanie z wlasciwymi urzedami skarbowymi w zakresie planowania i realizacji dochodéw

budzetowych oraz opracowanie opinii, analiz i wnioskéw w tym zakresie.

Opracowanie projektéw wieloletniej prognozy finansowej Gminy Toszek, wieloletnich planéw

inwestycyjnych oraz rocznych planéw finansowania zadan gminy.

Przeprowadzanie analiz ekonomicznych waznych przedsigwzig¢ podejmowanych przez gmine.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet pozabudzetowych i

zagranicznych programéw pomocowych.

Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych.

Nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podleglych jednostek organizacyjnych.

Przekazywanie pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych do

opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektem planéw finansowych.

Dokonywanie analizy budzetowej i biezace informowanie Burmistrza Toszka o Jego realizacji.

Prowadzenie gospodarki gminy zgodnie z obowigzujacymi z tym zakresie zasadami:

a) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi;

b) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowoéci zawieranych uméw, zapewnienia
terminowego $ciagania naleznosci i rozliczen spornych oraz splaty zobowigzan;

¢) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych oraz ich zmian;

d) prowadzenia skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych;

¢) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi;

f) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonania budzetu, $cisty nadzor nad

przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

Wspélorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji

gospodarczych i finansowych.

Zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych i czuwanie nad jego przestrzeganiem

przez pracownik6éw do tego zobowigzanych.

Badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag Burmistrzowi

Toszka w tym zakresie.

Biezgca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitu wydatkow w

poszczegolnych podziatach klasyfikacji budzetowe;j.

Opracowywanie projektow przepis6w wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasada przeprowadzania i

rozliczania inwentaryzacji w oparciu o przepisy w tym zakresie stanowiace.




21. Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach organéw Gminy Toszek.

22. Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach kierownictwa Urzgdu Miasta oraz jednostek organizacyjnych.

23. Kierowanie procg podlegtych pracownikow.

24. Pelnienie funkcji Gléwnego Ksiggowego Urzedu oraz pozostalych jednostek nie bilansujacych sig
samodzielnie.

25. Dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych, umowach oraz zarzadzeniach dotyczacych
finanséw gminy.

26. Informowanie Burmistrza Toszka o wadach i nieprawidlowosciach w sprawowanej przez pracownikow
kontroli merytoryczne;j.

27. Sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu Gminy Toszek i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych gminy.

28. Szczegélowe obowigzki Skarbnika Gminy Toszek okresla zakres czynnosci opracowany przez
Burmistrza Toszka.

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1) niezbedne:

a) kandydat posiada obywatelsko polskie;

b) kandydat posiada peina zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

¢) kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciw mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe;

d) kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze - ukonczyl ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupeilniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe;

e) kandydat posiada co najmniej S-letnig praktyke w ksiggowosci, w tym co najmniej 4-letnig
praktyke w ksigegowosci na kierowniczym stanowisku w urzedzie gminy, powiatu lub
urzedzie marszatkowskim;

f) kandydat nie zostal ukarany za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

g) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Skarbnika Gminy
Toszek;

h) kandydat posiada znajomo$¢ przepisow ustaw:

- o finansach publicznych,

- o rachunkowosci,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzadowych,

- odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- 0 odpowiedzialno$ci materialnej urz¢dnikéw administracji publicznej,
- ordynacja podatkowa,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- o udost¢pnianiu informacji publicznej,

- 0 ochronie danych osobowych,

- oraz innych wymaganych na stanowisku skarbnika gminy.

2) dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu terytorialnego;
b) umiejetnosé bieglej obshugi komputera w tym programéw biurowych;

¢) umiejetnosé obshugi programéw finansowo — ksiggowych;

d) umiejetnosé pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;

€) umiejetnos$¢ opracowywania i wdrazania projektow przedsigwzigé finansowych i gospodarczych;
f) sumienno$é;

g) dyspozycyjnosé;

h) odpornosé na stres;

i) umiejetnos¢ zarzadzania zespolem ludzi;

j) znajomo$¢ nowych rozwigzan i produktéw z zakresu ksiggowosci, bankowosci, zarzadzania.

2. Miejsce pracy:
Urzad Miasta Toszek, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44 — 180 Toszek




3. Cechy charakteru:

a)operatywnos¢, kreatywnos¢;
b) sumienno$¢, doktadnosé i odpowiedzialnosg;
c)umiejetno$¢ wspdtpracy z zespotem pracownikéw;
d) asertywnosc¢

4. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej.
2. List motywacyjny.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
a) staz pracy ($wiadectwa pracy) lub zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy;
b) wyksztalcenie (dyplom ukonczenia uczelni;
c) nadanie uprawnien;
d) kurséw specjalistycznych;
f) kserokopia dowodu osobistego;
4. Kwestionariusz osobowy.
5. Oswiadczenia kandydata:
a) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku Skarbnika Gminy Toszek;
b) o korzystaniu z pelni praw cywilnych i publicznych oraz o niekaralnoéci za przestepstwo popelnione
umysinie;
¢) o nie byciu skazanym za przestgpstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
d) o nie byciu karanym za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;
f) oswiadczenie o tresci: ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych”.

UWAGA.

Cv, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia wymienione pkt. 4 winny
by¢ wlasnor¢cznie podpisane przez osobe skladajgca oferte w konkursie.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknigtych i zaadresowanych
kopertach do piatku 20 kwietnia 2012 roku do godz. 12.30 w sekretariacie Urzedu Miasta Toszek
(pok. 19, I pi¢tro) ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44 — 180 Toszek.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,Nabér na stanowisko Skarbnika Gminy Toszek”
(osobiscie lub drogg pocztowa, decyduje data wptywu do siedziby Urzedu Miasta Toszek).

Oferty ktére wplyna po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane przez Komisje Konkursows i
zostang odrzucone.

Burmistrz Toszka zastrzega sobie prawo zakoficzy¢ postepowanie konkursowe na stanowisko skarbnika
Gminy Toszek lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisko pracy dostepne s3 w
Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzgdu Miasta Toszek, pokédj nr 21 oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Toszek jako zalacznik ogloszenia.

Lista kandydatow zawierajaca imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania kandydatéw, ktérzy spetnia
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie upowszechniona w Biuletynu Informacji

Publicznej Urzgdu Miasta Toszek po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o
naborze na stanowisko Skarbnika Gminy Toszek.

Lista ta bedzie zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania kandydatéw, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego.

O rozstrzygnigciach postgpowania konkursowego aplikantow powiadamia Urzad Miasta w Toszku
telefonicznie lub droga pocztows.




Dokumenty 0séb, ktére nie zostang wybrane na kandydata na Skarbnika Gminy Toszek zostang odestane
droga pocztows.

Urzad Miasta w Toszku, na podstawie o$wiadczenia o ktérym mowa w pkt. 4 ppkt. 5 e) zastrzega sobie

prawo do przechowywania kserokopii dokumentéw zlozonych w ofertach przez wszystkich aplikantow przez
okres 3 miesigcy.

Osoba wyloniona w konkursie zostanie zgodnie z zasadami powolywania skarbnika gminy
okreslonymi w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.

U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami) przedstawiona przez Burmistrza Toszka do
powolania przez Rad¢ Miejska w Toszku.

Dodatkowych informacji o naborze mozna uzyska¢é w Urzgdzie Miasta Toszek w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktéw z kandydatami jest Pan Mateusz Papkala —
Sekretarz Gminy pod nr tel. (032) 237 80 16.




