BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

SKARBNIK KARTUZ

W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

1. Wymagania niezbedne, ktére powinna spelni¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie:

1) posiada kwalifikacje zawodowe — tzn. spelnia jednen z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej trzyletnia praktyke w ksiggowoscl

b) ukonczyla érednia, policealna lub pomaturalna szkole ekonomiczna i1 posiada
szescioletnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw;

2) posiada obywatelstwo polskie;

3) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) nie byla prawomocnie skazana za przestegpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo — skarbowe;

5) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa popehlione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego;

6) doskonata znajomos< finanséw publicznych, znajomosc ustawy o rachunkowosci oraz
przepisow dotyczacych rachunkowosci budzetowe] jednostek samorzadu terytorialnego,
znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym, znajomosé ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o podatkach i oplatach lokalnych, o pracownikach
samorzadowych, znajomos¢ postgpowania egzekucyjnego w administracji, znajomosé
przepiséw dotyczgeych podatku od towardw 1 ushug, znajomos$é zagadnien dotyczacych
sprawozdawczoscl budzetowe) 1 zasad inwentaryzacji oraz znajomos$é ustawy prawo
zamdwien publicznych w zakresie spraw finansowych;

7) co najmniej 4- letnie doswiadczenie zawodowe w samorzadzie gminnym lub powiatowym;

8) umiejetnosc pracy na komputerze w zakresie obshigi programow ksiggowosci
budzetowej;

9) kreatywnos$é, komunikatywnos¢, umiejetno$é podejmowania trudnych i szybkich
decyzji, uniejetnos¢ prowadzenia negocjacji. odporno$é na stres, umicjetnosé
analitycznego  myslenia,  rzetelnos¢,  odpowiedzialnos¢,  zdyscyplinowanie,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji oraz wysoka
kultura osobista;

10) umiejetnosé organizac)i pracy wlasne) i zespolu.

11) meposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1) szkolenia/kursy, studia podyplomowe z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci
itp. :
2) doswiadczenie w kierowaniu zespolem pracownikéw;



3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1) wykonywanie obowiazkow 1 ponoszenie odpowiedzialnosei okreslonych dla
gtéwnych ksiggowych w ustawie o finansach publicznych;

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

3) nadzorowanie 1 kontrola realizacp budzetu Gminy;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen 1 uchwat Rady Miejskiej w zakresie
dotyczacym gospodarki finansowej gminy; :

5) wykonywanie obowiazkdéw w zakresie rachunkowosct w Urzedzie, organizowanie
jej prowadzenia 1 ponoszenie odpowiedzialnoscl w tym zakreste;

6) przygotowywanie sprawozdan i analiz finansowych;

7) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez
Burmistrza, dotyczacych prowadzenia rachunkowosct, a w szczegdlnosci:
zakladowego planu kont, obiegu dokumentdéw ksiegowych, zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji;

8) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych gminy;

9) opracowywanie sprawozdan 1 okresowych analiz dotyczacych dziatalnosci
finansowej gminy oraz zglaszanie propozycji 1 wnioskéw organom Gminy;

10) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiggowosei 1 ewidenc)i majatku
komunalnego;

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy;

12) organizowanie, nadzorowanie prawidlowego przebiegu, zakonczenia i rozliczenia
inwentaryzacji, ponoszenie odpowiedzialnosei za realizacje inwentaryzacji
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

13) wykonywanie dyspozycyi srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki;

14) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej: wstepnej, biezacej 1 nastepnej
kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkdw, wstepnej i
okresowej kontroli legalnosei dokumentdéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian, kontroli operacji gospodarczych jednostki
stanowigcy przedmiot ksiegowan;

15) kierowanie praca Wydzialu Finansowego;

16) kontrola gospodarki finansowe) jednostek organizacyjnych gminy, jednostek
kultury 1 sotectw;

17) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej)

3) kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosei,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,



9) oswiadczenie o niekaralnoscl za przestepstwa: przecwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe 1
o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

10) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w kancelarii
Urzedu Miejskiego w Kartuzach (pokoju nr 100 - I pietro) lub przestaé pocztq na adres
Urzedu (83-300 Kartuzy, ul. Gen. Jézefa Hallera 1) z dopiskiem:

Dotyezy naboru na stanowisko SKARBNIK KARTUZ.
Termin sktadania ofert: do dnia 26 marca 2012 do godz. 16.30

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wplywu do urzedu).

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang pomformowa ni
telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego ze znajomosei
wymaganych przepisOw oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

wyraiam zgode na prretwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq 7 dnia 29 sierpiia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr, poz. 926 7 péiniciszymi pmianami) oru; 7 ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (D U. Nr 223, poz. 1458 7 péiniejszymi
gmianami)”,

Informacje dodatkowe

«  Miejsce pracy usytuowane fest na Il pietrze budynku przy ul. Gen.Jozefa Hallera 1.
Budynek Urzedu Migjskiego w Kartuzach nie jest wyposazony w winde.

. Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim zostang dotaczone do jego akt osobowych.

+  Kandydat w przypadku zatrudnienia bedzie zobowigzany dostarczyc informacj¢ z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosei.

- Burmistrz zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia naboru lub
wyboru kandydata bez podania przyczyny.

«  Zatrudnienie na stanowisku Skarbnika mozliwe jest od dnmia 21 maja 2012 r.




