OA.2110.8.2023 Swiebodzice, dnia 30.06.2023 r.

BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
oglasza
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SKARBNIK MIASTA SWIEBODZICE
Wolne kierownicze stanowisko urzednicze :
Skarbnik Miasta Swiebodzice
Zakres zadan realizowanych na stanowisku Skarbnika Miasta:

1) prowadzenie spraw finansowych Gminy z tytutu petnienia funkcji glownego ksiggowego
budzetu zgodnie z ustawa o finansach publicznych, w szczegolnosci:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki,
- wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
- dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
- nadzor nad przygotowywaniem projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy finansowe;j
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,
- stala kontrola stopnia realizacji planu dochodow, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu,
- dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu, proponowanie optymalnych metod
i sposobu wydatkowania srodkéw pienieznych,
- przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych informacji
o wykonaniu budzetu,
- nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,
- nadzor nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych Urzgdu i Gminy
oraz sporzadzanie bilansu skonsolidowanego na podstawie otrzymanych dokumentéw
od nadzorowanych podmiotow,
- nadzor nad rozliczaniem inwentaryzacji,
- nadzor nad rozliczaniem podatku od towar6éw i ustug Urzedu i Gminy,
- opracowanie aktow prawnych w zakresie gospodarki finansowej, obiegu dokumentow
ksiggowych, procedur kontroli i nadzor nad ich prawidtowym stosowaniem,
- wspoétdzialanie z pracownikami Urz¢du i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
realizowanych zadan,
- opracowanie dokumentoéw 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia na obstuge
bankowa, udzielenie kredytu, itp.,
- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoér nad jej przestrzeganiem przez
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,



- kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych, oraz informowanie rady oraz Regionalnej 1zby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

- opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,

- nadzor nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- wspOlpraca z instytucjami zewnetrznymi: RIO, Urzedem Skarbowym, Bankami, ZUS-em i innymi
instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

- wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza w zakresie merytorycznych kompetencji,

- wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie upowaznien
udzielonych przez Burmistrza,

- realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw 1 upowaznien,

- nadzor nad dziatalno$cig podlegtych wydzialow: Finansowo-Budzetowy, Egzekucji i Windykacji.
2) nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow zatrudnionych w podlegtej komorce
organizacyjnej;

3) zapewnienie biezacego funkcjonowania podleglych komorek organizacyjnych w przypadku
nieobecnosci pracownikow, ktorzy maja si¢ wzajemnie zastepowac;

4) koordynowanie oraz nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci postgpowan
administracyjnych prowadzonych w podlegtej komorce organizacyjnej;

5) wskazywanie propozycji sposobu realizacji zadan Gminy w zakresie dotyczacym podleglej
komorki organizacyjnej;

6) podpisywanie pism, dokumentow, uméw w zakresie okreslonym na podstawie odrgbnego
upowaznienia Burmistrza;

7) nadzor nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego
rzeczowego wykazu akt podleglych pracownikéw;

8) realizacja obowigzkow i odpowiedzialno$¢ w zakresie gromadzenia dochodéw budzetowych
oraz wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny celem uzyskania
najlepszych efektéw przy danych nakladach, w ramach realizacji przypisanych zadan;

9) uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych zakresu dziatalnosci podlegtych komorek
organizacyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza,

10) podpisywanie dokumentéw wewnetrznych w sprawach dot. funkcjonowania podleglych
komorek organizacyjnych, niezastrzezonych do podpisu Burmistrza,

11) okres$lanie zakresow czynnosci pracownikom zatrudnionym w podleglej komorce
organizacyjnej oraz ich zmiana i biezaca aktualizacja;

12) opracowywanie okresowych ocen podleglych pracownikow;

13) organizowanie i nadzorowanie sprawnej, kompetentnej i kulturalnej obstugi obywateli,
prowadzenie postgpowan w sposob budzacy zaufanie jego uczestnikoéw do wiladzy publicznej
oraz terminowego zatatwiania indywidualnych spraw;

14) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania procedur 1 zasad systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz nadzor
nad przestrzeganiem tych zasad przez podlegtych pracownikow;

15) uczestniczenie w naradach kierownikow i w sesjach Rady Miejskiej;

16) wspotpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Gming;

17) szczegblne prawa i obowigzki: zgodne z ustawg o pracownikach samorzadowych;



Wymagania niezbedne:

1) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

3) brak prawomocnego skazania z przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

4) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pehnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

5) posiada znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych;

6) posiadanie obywatelstwa polskiego;

7) spehienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepiséw.

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego
do ushlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrgbnych przepisow;

8) nieposzkalowana opinia i wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.:
rachunkowosci, o finansach publicznych, sprawozdawczo$ci budzetowej, podatkow,
ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow prawa niezbednych do
wykonywania zadah na stanowisku Skarbnika Miasta.

2. Umiejetno$¢ obslugi urzadzen biurowych: obstugi komputera i innych urzadzen
biurowych (kserokopiarki, skanera).

3. Biegla znajomos$¢ pakietow biurowych 1 aplikacji wykorzystywanych w administracji -
Microsoft Office (Word, Excel), Libre Office, Legislator, znajomos$¢ obstugi "BESTIA”
oraz innych w ramach potrzeb.

4. Umiejetnos¢: logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacji 1 wyciagania
wnioskdéw, planowania 1 sprawnej organizacji pracy, przeprowadzania analizy
dokumentéw i formutowania wnioskow.

5. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zdyscyplinowanie, obiektywizm,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, zaangazowanie,
systematyczno$¢, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres i umiejetno$¢ pracy



pod presjg czasu, od kandydata oczekuje si¢ takze umiejetnosci podejmowania witasnej
inicjatywy w zakresie doskonalenia funkcjonowania gminy.

6. Podstawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Zeromskiego 27.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) kserokopie dyploméw lub dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia
ze szkolen);

4) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajace staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie
stazu pracy);

5) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

6) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe (formularz
do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia II);

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory”
— O$wiadczenia II);

8) oswiadczenie o posiadanym stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych);

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) aktualny druk ,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja
z Krajowego Rejestru Karnego o nie figurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy)
LUB akceptowany bedzie druk, ktéry Kandydat posiada, opcjonalnie oswiadczenie
Kandydata o niekaralnosci, (formularz do pobrania na stronie BIP UM,
w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia II);

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z art 6 ust.l lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), (formularz do pobrania na stronie
BIP UM w zakladce ,,Nabory”, pod nazwa Oswiadczenie);

12) aktualne zaswiadczenie lub o§wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Uwaga: osoby, ktore nie spelnia wszystkich wymogow niezbednych, nie zostang

dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, o§wiadczeniach i zgodzie bedzie uznany

za brak spelnienia wymagan formalnych



Informacja dodatkowa dla kandydatow:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

dokumenty nalezy sktada¢ w miejscu, terminie i w czasie podanym w ogloszeniu,
dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie w Urzgdzie Miejskim

w Swiebodzicach, ul. Rynek 1 w zamknigtej kopercie wylacznie z adnotacja:
,,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Skarbnik Miasta Swiebodzice,,

dokumenty ztozone po terminie (wazna data wplywu do Urzedu) nie beda
rozpatrywane;

nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem o naborze; dokumenty sktadane poza ogtoszeniem podlegajg zwrotowi,
w toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajagcych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spehiajgcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo W zatrudnieniu
na stanowiskach urzgdniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu wylonionych
kandydatow;

informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow po wstepnej selekcji do kolejnego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie
przekazana kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy
informacyijnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach;

kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spetniag wymogoéw formalnych zostang
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy;

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany

do zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych;

dokumenty aplikacyjne o0so6b bioragcych udziat w postegpowaniu rekrutacyjnym
przechowywane sa na stanowisku ds. kadr. W przypadku osob, ktére nie zostaty
zatrudnione w wyniku procedury naboru, dokumenty aplikacyjne moga zostaé
zwrdcone (na wniosek osoby aplikujacej) w terminie do 14 dni od dnia rozstrzygnigcia
naboru. Po tym terminie z dokumentacja aplikacyjng osob, ktore zostaly odrzucone
na poszczegllnych etapach postgpowania konkursowego, postepuje si¢ zgodnie
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Warunki pracy:

1)
2)

3)
4)

5)

praca na petlen etat;

praca w szczegolnosci siedzaca przy biurku, przemieszczanie si¢ pomiedzy budynkami
biurowymi Urzgdu, o$wietlenie naturalne i sztuczne, praca nie wymaga wysitku
fizycznego; pomieszczenia biurowe ogrzewane i wentylowane;

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego, zdobywanie dos§wiadczenia, wyjazdy szkoleniowe;
biuro mieéci sic w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Zeromskiego 27
w Swiebodzicach, stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym
mieszczacym si¢ na I pigtrze, toaleta na parterze i na I pigtrze, budynek na wskazanej
kondygnacji nie jest dostosowany do potrzeb osob hiepelnosprawnych;

nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik



wykonywaé bedzie w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢
6) przewidywana data zatrudnienia: III kwartat 2023 r.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia
12.07.2023 r. roku, do godz.12.00:
do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach na adres: Urzad Miejski -Sekretariat,
ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice w zamknietych kopertach wylacznie z
dopiskiem:
»Nabor na wolne Kierownicze stanowisko Urzednicze -
Skarbnik Miasta Swiebodzice”

Urzad Miejski w Swiebodzicach czynny jest:
poniedzialek, sroda, czwartek: od 7.30 do 15.30,
wtorek od 7.30 do 16.00,

piatek od 7.30 do 15.00.

Uwaga:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z thumaczeniem na jezyk polski,
Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:

- 74 666-95-14 (Dzial Kadr).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.swiebodzice.pl).

BURMISTRZA MIASTA

SWIEBODZICE

Pawel Ozga

Oryginat znajduje sie w Wydziale merytorycznym Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach, odpowiedzialnym za tresé ogloszenia



