Urzad Miasta i Gminy w Prabutach

Nabor kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta i
Gminy w Prabutach na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Skarbnika Miasta i Gminy
Prabuty

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty ogtasza nabdr kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze Skarbnika Miasta i Gminy Prabuty.

1. Wymagania niezbedne do pracy na stanowisku.

Skarbnikiem Miasta i Gminy Prabuty moze by¢ osoba, ktéra:
1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa

cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego;

2. ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pahstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego;

5. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtéwnego ksiegowego;

6. posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarcza o
charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

7. spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace

ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyta srednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w

ksiegowosci,
c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo

kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepiséw.
2. Wymagania dodatkowe do pracy na stanowisku:
1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;
2. doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach sektora finanséw publicznych;
3. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, podatkéw i optat lokalnych,
zamédwien publicznych, ustroju samorzadu terytorialnego;
4. umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu o
materiaty Zrédtowe i przyjete zatozenia;
5. znajomos¢ obstugi systemu finansowo - ksiegowego ksiegowosci budzetowej ,FKB”, programu Ministerstwa
Finansow ,Bestia”;
6. umiejetnos¢ obstugi programéw ,Microsoft Office”,
7. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ w pracy, umiejetnosé kierowania zespotem,
kreatywnos¢, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania wiedzy,
gotowos¢ do pracy w godzinach nadliczbowych
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

3.

Skarbnik zapewnia wtasciwe przygotowanie projektu budzetu oraz nadzoruje jego wykonanie.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

. opracowywanie projektu budzetu;

. dokonywanie analiz i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji;

. czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

. opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej;

. wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego w zakresie przewidzianym ustawg o finansach publicznych;

. przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

. nadzér nad trescig informacji wytwarzanych dla Biuletynu Informacji Publicznej w podlegtych zespotach
problemowych;

h. wykonywanie innych zadah powierzonych przez Burmistrza.

Zgodnie z ustalonym podziatem zadan Skarbnik Miasta i Gminy kieruje pracg Zespotu do spraw Budzetu i

Ksiegowosci Budzetowej, oraz nadzoruje prace Zespotu do spraw Podatkdw i Optat Lokalnych.
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4. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Praca na petny etat. Forma zatrudnienia: powotanie (zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych). Do stosunku pracy nawigzanego na podstawie powotfania majg zastosowanie przepisy
kodeksu pracy (art. 68 - 72);

. Srodowisko pracy. Godziny pracy state od 730 do 1530 w poniedziatek, wtorek i czwartek, w érode od 730 do

1700, w pigtek od 730 do 1400. Praca wykonywana na terenie Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach, gtéwnie w
pomieszczeniu biurowym na Il pietrze, pozostata infrastruktura: schody, korytarze, sanitariaty. Oswietlenie
sztuczne i naturalne Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Wyjazdy stuzbowe jedynie w
celach szkoleniowych i konsultacyjnych. Obstuga sprzetu biurowego i komputerowego, praca na dokumentach,
kontakt z klientami Urzedu.

. Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzedzia do pracy biurowej.

Biurko, krzesto obrotowe z kétkami jezdnymi.

. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem obcigzenia

fizycznego. Nie wymaga szczegdélnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogélnego dobrego stanu zdrowia.
Wymagane sg podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawno$¢ komunikowania
sie na poziomie interpersonalnym.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w lipcu 2022 r., w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych wynidst
11,80 %.

6. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1.
2.
3.

6.

7.

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, zgodnie z wymaganiami
podanymi w ogtoszeniu (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, zgodnie z wymaganiami podanymi w ogtoszeniu

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

. o$wiadczenia podpisane wtasnorecznie przez osobe kandydujacg stwierdzajace, ze:

a. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

b. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

C. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego;

d. nie zostata orzeczona kara za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkgji, zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

e. posiada obywatelstwo polskie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem) - dotyczy kandydatéw niepetnosprawnych,

podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
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rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze,
do pobrania: http://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=10334
8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
7. Miejsce, sposéb i termin sktadania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub doreczone
listownie w terminie do dnia 19 sierpnia 2022 roku do godziny 14.00 na adres: Urzad Miasta i Gminy w
Prabutach ul. Kwidzynska 2, 82-550 Prabuty, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabodr na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach - Skarbnika Miasta i Gminy
Prabuty”. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona formalna i
merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna oraz praktyczne sprawdzenie wybranych
umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne oséb biorgcych udziat w naborze, ktére nie zostang zatrudnione, zostang komisyjnie

zniszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci dopuszczeni do Il etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty, w kazdym czasie, bez podania przyczyny moze zakonczy¢ nabér bez
wytonienia kandydata.

Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marcal990 r. o
samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 559) - osoba wytoniona w konkursie, zostanie przedstawiona
jako kandydat do powotania na stanowisko Skarbnika Miasta i Gminy Prabuty, przez Rade Miejska w Prabutach.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 552624145,

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
Marek Szulc


http://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=10334

