Nieszawa, dnia 13.06.2024 r,

OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Skarbnika Miasta Nieszawa z dnia 13 czerwea 2024 r.
Urzad Miasta Nieszawa, ul, 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

Nazwa i adres jednostlki:

Urzad Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa.

Okre§lenie  stanowiska pracy: Skarbnik Miasta Nieszawa - zatrudnienie umowa

0 prace, ‘

- Wymiar czasu pracy: pelny etat.

I. Wymagania niezbedne wobec kandydatow:

1. Wymagania podstawowe stawiane osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

a. wymagane wyksztalcenie; wyzsze ekonomiczne,

b. posiadanie co najmnigj piccioletnigj praktyki w ksiggowodei, w tym co najmniej 2-letni staz,
w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego.

c. znajomo§¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office (Word, Excel), System Infor-
macji Prawnej LEX, znajomo&¢ programow ksiegowych,

d. znajomo&¢ przepisdw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
ustawy o finansach publicznych, o rachunkowodci, ordynacji podatkowej, ustawy o dochodach
jst, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, le$nym, oplacie skarbowej oraz
ustaw — Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Prawo Zaméwien Publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych,

e. obywatelstwo polskie,

f. nieposzlakowana opinia,

g. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. pelna zdolno§é do czymno$ei prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych, kwalifikacje
zawodowe do wykonywania pracy na w/w stanowisku, brak skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Umigjetnos$é odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadaf.

2. Obstuga programéw ksiegowych z zakresu m.in.: budzet, kadry i place, kasa, §rodki trwale,

podatki, rejestr VAT , czynsze.

3. Samodzielno§é, kreatywnos¢.

4. Dyspozycyjnosé.

5. Odpowiedzialnosé.

6. Wysoka kultura osobista.

III. Zakres zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw finansowych Gminy z tytulu petnienia funkcji gtdwnego ksiegowego
budzetu zgodnie z ustawg o finansach publicznych, w szczegblnosci:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki,

- wykonywania dyspozycji §rodkami pienigznymi,

- dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnoécl operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

- nadzdr nad przygotowywaniem projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy finansowej
oraz nad zmianami w zakresie tych dokumentow,



- przekazywanie kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych

niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz kontrolowanie jego realizacji,

- stata kontrola stopnia realizacji planu dochodow, zaangazowania wydatkéw, zagrozen

przekroczenia tub niewykonania planu,

- dokonywanie na biezaco ocen 1 analiz realizacji budZetu, proponowanie optymalnych metod

i sposobu wydatkowania srodkéw pienigznych,

- przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosei kwartalnych i rocznych informacji
o wykonaniu budzetu,

- nadz6r nad terminowym regulowaniem zobowiazan Gminy,

- nadzér nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych Urzgdu i Gminy
oraz sporzgdzanie bilansu skonsolidowanego na podstawie otrzymanych dokumentéw
od nadzorowanych podmiotéw,

- nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji,

- nadzér nad rozliczaniem podatku od towardéw i ustug Urzedu i Gminy,

- opracowanie aktéw prawnych w zakresie gospodarki finansowej, obiegu dokumentéw

ksiegowych, procedur kontroli i nadzér nad ich prawidlowym stosowaniem,

- wspoldziatanie z pracownikami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie

realizowanych zadan,

- opracowanie dokumentdw 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwienia na obshuge
bankowa, udzielenie kredytu, itp.,

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzér nad jej przestrzeganiem przez

pracownikéw Urzedu, kierownikdw jednostek organizacyjnych, instytucji kultury,

- kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowiazan
pieniginych, oraz informowanie rady oraz Regionalngj Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

- opracowywanie projektow zarzadzefi Burmistrza i projektéw uchwat Rady Migjskiej w sprawach

dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,

- nadzor nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi: RIO, Urzedem Skarbowym, Bankami, ZUS-em i innymi

instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

- wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych z polecefi

lub upowazniefi Burmistrza w zakresic merytorycznych kompetencji,

- wydawanie decyzji administracyjnych w indywiduvalnych sprawach w zakresie upowaznieti

udzielonych przez Burmistrza,

- realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

- nadzér nad dziatalnoécia podleglego referatu finansowo-budzetowego, w tym nad czynnosciami

egzekucji 1 windykacji.

2) nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikéw zatrudnionych w podleglej komoéree
organizacyjnei; .

3) zapewnienie biezacego funkcjonowania podlegtych komdrek organizacyjnych w przypadku
nieobecnoéci pracownikow, ktérzy maja si¢ wzajemnie zastgpowag;

4) koordynowanie oraz nadzorowanie prawidlowosci i terminowodci postgpowan
adminisiracyjnych prowadzonych w podlegtej komorce organizacyjnej;

5) wskazywanie propozycji sposobu realizacji zadafh Gminy w zakresie dotyczacym podleglej
komorki organizacyjnei;

6) podpisywanie pism, dokumentéw, umédw w zakresie okreslonym na podstawie odrgbnego
upowaznienia Burmistrza,

7) nadzér nad prawidtowym stosowaniem instrukeji kancelaryjnej i obowiazujacego jednolitego
rzeczowego wykazu akt podleglych pracownikdw;

8) realizacja obowiazkéw i odpowiedzialno§é w zakresie gromadzenia dochodow budzetowych
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oraz wydatkowania §rodkéw publicznych w sposéb celowy i oszezedny celem uzyskania
najlepszych efektéw przy danych naktadach, w ramach realizacji przypisanych zadan;
9) uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych zakresu dziatalnosei podleglych komérek
organizacyjnych na podstawic upowaznienia Burmistrza;
10) podpisywanie dokumentéw wewnetrznych w sprawach dot. funkcjonowania podleglych
komérek organizacyjnych, niezastrzezonych do podpisu Burmistrza;
11) okreslanie zakresdéw czynnoéci pracownikom zatrudnionym w podlegtej koméree
organizacyjnej oraz ich zmiana i biezaca aktualizacja;
12) opracowywanie okresowych ocen podleghych pracownikow;
13) organizowanie i nadzorowanie sprawnej, kompetentnej i kulturalnej obstugi obywateli,
prowadzenie postepowan w sposéb budzacy zaufanie jego uczestnikéw do wladzy publicznej
oraz terminowego zalatwiania indywidualnych spraw;
14) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych oscbowych oraz
przestrzegania procedur i zasad systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz nadzor
nad przestrzeganiem tych zasad przez podlegtych pracownikow;
15) uczestniczenie w naradach kierownikdw i w sesjach Rady Miegjskie;j;
16) wspdlpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Gming;
17) szczegdlne prawa 1 obowiazki: zgodne z ustawg o pracownikach samorzadowych.
IV. Informacja, ¢zy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Nieszawa w czerweu 2022 1. byt
nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV). -
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy.
4, Kopie imych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umigj¢tnodciach

przydatnych na danym stanowisku.
5. Kopie éwiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, za§wiadczenie staz pracy),
6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje Iub
za$wiadezenie o ukonczeniu studiow.
7. Qéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnicnia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do
wskazanego lekarza medycy pracy).
O$wiadczenie o obywatelstwie polskim,
9. Oé$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyé$lne przestgpstwo skarbowe, '
10. Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéei do czynnosei prawnych,,
11. Os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.
12. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
- fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.05.2016 L. 119/38 Dziennik
Urzgdowy Unii Europejskiej PL).
VL. Inne informacje:
Osoby, kiére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa zobowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.
Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w dziale V. pkt 4-6 powinny by
pos$wiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem.
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Brak zalgczonej i podpisanej odrecznie klauzuli informacyjnej, o ktorej mowa w dziale V. pkt
12 wyklucza Kandydata z procesu rekrutacji.

VII. Termin i miejsce zlozenia dokumentéow: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ do
Urzedu Miasta W Nieszawie, ul. 3 Maja 2 87 - 730 Nieszawa,
do dnia 24.06.2024 r. godz. 15.00. O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina
dostarczenia do adresata.

Forma zlozenia dokumentow: Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydata winny znajdowac sig
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Skarbnika Miasta Nieszawa”.
Nie dopuszcza sig sktadania aplikacji droga elektroniczna.

Termin otwarcia ofert: Otwarcie nastapi do dnia 25.06.2024 r.

Informacja o wyborze aplikacji:

Po otwarciu aplikacji nastapi ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, ktéra zakonczy sig
dopuszczeniem badz odmowa dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej (etap I). Odmowa
dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej nastgpuje, gdy aplikacja nie spelnia wymogow
formalnych. Informacja o osobach, ktore dopuszczone zostaly do II etapu (rozmowa kwalifikacyjna)
zostanie zamieszezona na BIP Miasta Nieszawa oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta Nieszawa;
Etap II naboru (rozmowa kwalifikacyjna) ma na celu bezposredni kontakt z kandydatem
i weryfikacje informacji zawartych w aplikacji oraz wylonienie najlepszych kandydatow, sposrod
ktérych zostanie wytoniona osoba zatrudniona na stanowisku Skarbnika Miasta Nieszawa. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP Miasta Nieszawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta Nieszawa.
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