Brzeziny, 09 sierpnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Kierownicze Urzednicze

Burmistrz Miasta Brzeziny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Brzeziny, 95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16.

1. Stanowisko pracy: Skarbnik Miasta (1 etat)

2. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lnie popelione
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

niebycie skazanym za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentacji,

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoniczenie  ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych

wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co

najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo

swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym;
minimum 5 lat ogdélnego stazu pracy, w tym min. 3 lata pracy w ksiggowosci;



umiejetno$é obshugi komputera, m.in. programéw Windows, pakietu MS Office,
BESTI@ oraz programu ksieggowosci budzetowej, rachunkowosci;

znajomos¢ nowoczesnych technik zarzgdzania finansami oraz przepiséw prawnych
zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczgcych funkcjonowania
samorzadu terytorialnego 1 kodeksu postepowania administracyjnego tj. ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o
podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku
le$nym, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, znajomos¢
zagadnien z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej, Prawo zamowien
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw;

posiadanie nastgpujacych kompetencji kluczowych: postawa etyczna, sumiennosc,
komunikatywnos¢, kultura osobista, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa, dobra
organizacja pracy, samodzielno$¢, zarzadzanie informacja, odpowiedzialno$¢,
umiejetnos$é pracy w zespole;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Skarbnik Miasta petnigcy jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowego inicjuje i
koordynuje dziatania prowadzace do pozyskiwania srodkéw finansowych dla budzetu Miasta,
zapewnia prawidlowa realizacje budzetu Miasta, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan
finansowych przez jednostki objete budzetem Miasta, realizuje zadania gldéwnego ksiegowego
jednostki sektora finanséw publicznych okreslonych w art.54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych.

2. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i1 zasadami;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz jego zmian;

nadzor nad realizacja budzetu oraz opracowywanie okresowych analiz i informowanie
organdw Miasta o przebiegu jego realizacji;

opracowywanie sprawozdan finansowych wynikajacych z przepiséw prawa;
wspolpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych
budzetu i gospodarki finansowej Miasta;

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;
11) nadz6r finansowy nad realizacja zadan inwestycyjnych Miasta;



12)nadzorowanie prowadzenia ewidencji majatku Miasta 1 prawidlowego jego
zagospodarowania oraz przychodéw z mienia powierzonego innym jednostkom;

13) bezposredni nadzér i kierowanie praca Wydziatu Finansowego, a w szczegoélnosci
zapewnienie zgodnosci z prawem wydawanych decyzji w sprawach podatkowych;

14) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci Urzedu;

15) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej;

16) przeprowadzanie kontroli finansowych;

17) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;

18) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku;

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych;

20) czuwanie nad wlasciwa realizacjg dochodow Miasta, windykacja podatkdéw i naleznosci.

4. Warunki pracy:
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca na terenie miasta Brzeziny zwiazana z
zakresem czynnosci.

5. W lipcu 2021r. w Urzedzie Miasta Brzeziny, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztafceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy/ zaswiadczen pracy/ zakresdw czynnosci potwierdzajacych
posiadanie wymaganego stazu pracy,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopia dowodu osobistego),

6) o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslnie popetnione
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o niebyciu skazanym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

9) o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi,

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

11) w przypadku posiadania — kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
12) w przypadku posiadania — kserokopie referencji lub opinii,

13) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

14) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skfadanych w
zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji,

15) O$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zlozeniu o$wiadczenia

lustracyjnego wedtug zatgcznika 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz



tresci tych dokumentow (Dz.U. z 2013 r., poz. 1388 z p6zn. zm.) — dotyczy 0sdb urodzonych
przed 1 sierpnia 1972 r. przystepujacych do naboru;

16 Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza

medycyny pracy);

Wymagane kopie dokumentow muszg byé potwierdzone za zgodnosé z
oryginalem przez kandydata.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu na adres :

Urzad Miasta Brzeziny, 95 — 060 Brzeziny ul. Sienkiewicza 16, I pigtro pok. 110, z
umieszczeniem na opakowaniu oferty imienia i nazwiska, adresu i telefonu kandydata wraz z
dopiskiem:

» Nabor na stanowisko Skarbnika Miasta w Urzedzie Miasta Brzeziny” w terminie do dnia
20 sierpnia 2021r. do godz. 14:00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Brzeziny, przy ul. Sienkiewicza 16, I pigtro.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbe¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1000) i RODO.
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