ZARZADZENIE
Burmistrza Toszka Nr 0050. 4 .2014
z dnia 14 stycznia 2014 r

W sprawie : ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Toszek.
Dzialajac na podstawie preemsiw:

e art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku .0 samorzadzie gminnym™ (1 . Dz UL 22013 v, poz, 394 7
poZn. zm.);

e art, 68 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku ,Kodeks pracy™ (t j. Dz, U. z 1998 r, Nr 21, poz. 94 z

poZnicjszymi zZimianami);

Zarzadza sie, co nastepuje:
§1
I, Ogtosi¢ konkurs na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Toszek.
2. Trest ogloszenia o konkursie stanowi Zalacznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o konkursie zamieszeza sig na okres od 15 styeznia 2014 r. do 27 stycznia 2014 1.
al w Biuletynie Informaciji Mublicene],

b} na stronic www toszek pl

ch na tablicy ogloszen Urzedu Migjskiego w Toszku

4. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa pewolana przez Burmistrza Toszka odegbnym zarzadzeniem.

§2

Wykonanie zarzqdzenia powierzam p.o Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

&3

Zarzadzenie wehodz w zveie 7 dniem podjecia.
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Zidigeziik Ne 1
do Zarzgdzenta Barmistroe Toszha
Nr 030 4.2014r,
z dnia 14 sfpegnio 2014 r
Burmistrz Toszka

oghasza konkurs na wolne stanowisko pracy

Skarbnika Gminy Toszek

Wymiar — | etat

Do sltownych obowigzkow Skarbnikys Gminy Toszek w szezegilnosci nalezy:
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Opracowanie prajekiu budietu Gminy Toszek, plandw srodkdw pozabudzetowwch | strategil rozwoju
Zminy.

Wnioskowanic wobec uprawnionych organow oraz opiniowanie projektow  decvzii 1 akidw
normatyvwnyeh wywidujgee skutki linansowe dla budzetu aminy.

Sporzadzanie zbioreze] sprawozdawczoscl z wyvkonania budidelu 1 Srodkdw pozabudiciowyeh oraz
dokonywanic okresowveh ocen, analiz i prognoz realizacji budzetu 1 gospodarki pozabudzetows).

Czuwanie nad zachowaniem okresowe] rdwnowagi budzetowe). dochoddw i wydatkow oraz realizacji
zadan budZetowych.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansows | rachunkowoscis prowadzong przez jednostki
organizacyjne.

Wspotdzialanie z wilasciwymi urzedami skarbowsymi w zakresie planowania 1 realizacji dochodow
budzetowych oraz opracowanie opinii, analiz 1 wnioskow w tym zakresie.

Opracowanie projektow  wieloletnie] prognoey  [inansowe) Gminy Toseek, wicloletnich plandw
inwestycyjnych oraz rocznych planéw finansowania zadan gminy.

Preeprowadzanie analiz ekonomicenych waznych przedsigwzigd podejmowanyeh przez gming.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw Ninansowveh ee drddet porabudielowych i
zagranicznych programdw pomocowych.

Prevgotowywanie projekidw uchwal i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych.

Nadzorowanie realizacii budzetu gminy i podleghech jednostek organizacyinyveh.

Przckazywanic pracownikom samorzadowwm i kierownikom jednostek organizacyjnyveh wytycznych
do opracowania niezbednych informac)i swigzanych 2 projektem plandw finansowych.

Dokonvwanie analizy budzetowse] | biezace informowanie Burmistrza Toszka o jego realizacii.

Prowadzenic gospodarki gminy zgodnie z obowiazujacymi z tvm zakresie zasadami:

gl wykomewania dyspozyve]i srodkami pieniginymi zgodnie 2 precpisami dotvezacymi zasad wykonywania

budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi;

by zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlownscl zawieranych umdw, zapewnienia terminowego

Sciggania naleznoded 1 rozliceen spomych oraz splaly zobowigzan;

¢l wstepne] kontroli legalnosci dokumentow dotvezgeveh wykonywania plandw finansowyeh jednostek

organizacyjnyveh oraz ich zmian:

d)  prowadzenia skonsolidowanej rachunkowosel dla jednostek organizacyjnveh:
el dokonywania wstepne| kontroli zgodnosci operac|i gospoedarczyeh | finansowych # planami finansowymi;
f}  dokonywania wstgpne]  kontroli kompletnodel 1 rectelnosel  dokumentdéw  dotvezgeveh  operacii

gospodarczyeh 1 finansowych.

Opracowanie okresowych ecen, analiz, sprawozdan z wykonania budzetu, seislv nadzdr nad preestreeganicm
dysevpliny [inansow publicenyeh,

. Wspolorganizowanie systemu kontroli wewnetrzng] zapewniajace] prawidfowy przebieg operacji

gospodarczyveh | finansowyeh,

, Aorganizowanie obiegu dokumentdw fnansowo — ksiggowyceh 1 czuwanie nad jego przestrzeganiem

przez pracownikow do tego zobowiazanveh.
Badanie, kontrolowanie i opiniowanic operagyi gospodarceych 1 preekasywanie uwag Burmistrzowi Toszka
w v zakresie.
Biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitu wydatkdw w poszezegdlnveh
podzialach klaswvfikacji budictowe,

Opracowywanic  projektow  przepisow  wewngtrznyeh  dotyeracych  prowadzenia  rachunkowosel,
eakiadowego planu kont, obiegu dokumentdw (dowoddw ksiegowyeh), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w oparciu o przepisy w tym zakresie stanowiace.



21, Uczesiniczenie w pracach i1 posiedzeniach organdw Gminy Toszek.
22, Uczestniczenie w pracach 1 posiedzeniach kierownictwa Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyijnych.
3. Kierowanic proca podleghyeh pracownikéw,

24, Pemienie funkeji Gldwnego Ksiggowego Urzegdu oraz pozostatyeh jednostek nie bilansujgcvch sie
samodzielnie.

25, Dokonywanie kontrasyenaty na dokumentach finansowych, umowach oraz zarzadzeniach detyezacyeh
finansow gminy,

26, Informowanie Burmistrza Toszka o wadach i nieprawidtowosciach w sprawowane] preez pracownikow
komtroli meryviorveene],

27. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe] w wakresic budietuy Gminy Toszck 1 plandw Timansowych
Jednostek organizacyjnych aminy.

28, Szczegdlowe obowiazki Skarbnika Gminy Toszek okresdla zakres czvnnodel opracowany przez Burmistrza

Toszka,

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow;

1) niezbedne:

a) kandvdat posiada obywatelsko polskie;

b} kandvdat posiada pelng zdolnodd do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych:

¢} kandvdal nie byl skarzany prawomocnym wyrokiem sadu za preesigpstwo przeciw micniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu. przeciwko dziatalnosel instytucjl panstwowych oraz
samorzadu tervtorialnego. przeciwko wiaryvgodnoesdcl dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe:

d}  kandvdat posiada wykszialcenie wyisze - ukonczyl ckonomicene jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ckonomiczne studia podyplomowe;

e)  kandydat posiada co najmnie] 5-letnig praktvke w ksiggowosci, w tym ¢o najmnigj 4-letnig
praktyke w ksiggowosci na kierowniczym stanowisku w urzedzie gminy. powiatu lub urzedzie
marszatkowskim:

£y kandwvdat nie zostat ukarany za naruszenie dyvscypliny finansdw publicznvch w postaci zakazu
petnienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem irodkami publicznvmi;

g} kandvdal posiada stan zdrowia poezwalajaey na zatrudnienie na stanowisku Skarbnika Gminy
Toszek:

h) kandvdat posiada znajomaodd przepisdw ustaw:

o lnansach publicznyvch,

- o rachunkowosci,

0 samorzadrie gminmym,

o pracownikach samorzadowych,

odpowiedzialnodci za naruszenie dvscypliny finanséw publicznyvch,

o odpowiedzialnosei materialne] urzednikdw administracji publicene],

ordynacja podatkowa,

kodeks postepowania administracyjnego,

0 udostgpnianiu informacji publicency,

o ochronie danveh osobowych,

oraz innych wymaganych na stanowisku skarbnika gminy.

2y dodathkowes

a) doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu terviorialnego;

by umicjenose bicgle) obstugi komputera w lym programow biurowych;

¢} umigjetnosc obstugl programéw finansowe — ksisgowych:

d} umigjetnodé pracy i podegjmowania decvi w sytuagjach krvevsowyeh;

¢} umigenosé opracowywania 1 wdrazania projektow przedsiewzigd finansowych i gospodarczyeh;
1 sumiennosc:

g2} dyspozvey|nosé:

h)  odpomoest na stres:

i) umigjgtnosé zarzadzania zespolem ludzi;

J)  znajomoic nowyeh rozwiazaf i produktéw z zakresu ksicgowosel, bankowoscl, zarzadzania.

2. Miejsce pracy:
Urzad Miejski w Toszku , ul, Bolestawa Chrobrego 2, 44 — 180 Toszek



3. Cechy charakteru:

al operatvwnose, kKreabywnose;

b} sumiennost, doktadnosé 1 odpowiedeialnoss;

¢) umigjetnode wapdpracy z zespolem pracownikéw:
d) asertywnodd

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. CV z opisem preebiegu pracy zawodowe],
2. List motywacyjny.
3. Kserokopie dokumentdw potwierdezajacyeh;
a) staz pracy (swiadectwa pracy) lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy;
b) wyksrtalcenie (dyplom ukonczenia uczelni),
¢} nadanie uprawnien:
d) kursow specjalistvcznych;
0 kserokopia dowodu osobistego;
4, Kwestionariusz osobowy,
5.04wiadczenia kandvdata:
a) o braku preeciwwskazan sdrowoinyeh do zatrudnienia na stanowisku Skarbnika Gminy Toszek;
by o korzystaniu z petni praw eywilnyeh i publicznveh oraz o niekaralnedei za przestepstwo popelnione
umyslnie:
¢} o nie byciu skazanym za preestepstwo preceiw mieniu, pregeiwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziafalnodci instytucji panstwowwch craz samorzadu tervtorialnego, przeciwko wiarvgodnosci
dekumentdw lub za preestepstao skarbowe;
d) o nie byeiv karanym 2a naruszenie dvseypliny lnansdw publicenveh w postaci zakaezu
pelnienia funkcji zwiazanych z dvsponowaniem srodkami publicznymi:
e) owyrazeniu zgody na preetwarzanic danych osobowveh zawartyveh w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji:
f} oswiadczenie o tredci: Przyjmuje do wiadomosei fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych™.
6. Koncepeja prowadzenia Referatu Ksiggowoscl Budzetowe] oraz Referatu Podatkdw
i Optat Lokalnyeh wraz z zakresem proponowanych zadan dla powyiszych Referatow,
Do preygolowania wiw koneepeji mozna ewentualnie wykorzystaé Regulamin Organizacyjny
Uriegdu Migjskiego w Toszgko dostepny na stronie BIP Urzedu |
UWAGA .

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadezenia wymienione pkt. 4 winny byé
wlasnorgeznie podpisane przez osobe skladajgea oferie w konkursie,

Oferty z wymaganymi dokumentami kandvdaci winni sktadaé w zamkniciveh 1 zaadresowanyveh kopertach
do poniedziatku 27 stycznia 2014 roko do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Toszku (pok. 19,
I pietro) ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44 — 180 Toszek.

MNa kopercie powinien bvé umiesrczony napis: .Nabér na stanowisko Skarbnika Gminy Toszek”
{osobiscie lub droga pocrlows, decvduje data wphvwu do siedziby Urzedu Migjskiego w Toszku ).

Oferty ktére wphyng po wyznaczonym terminie nie hedsg rozpatrywane przez Komisje Konkursows 1 zostana
odrzucone.

Burmistrz Toszka zastrzega sobie prawo zakoheryé postgpowanic konkursowe na stanowisko skarbnika
Giminy Toszek lub je uniewaiznié w kazdyvm ceasie, bez podania przyvezyny,

Kwestionariusz asobowy kandydata oraz charakierysiyka wymagan na stanowisko pracy dostgpne sg w
Referacie Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Toszek, pokdj nr 22 oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Toszek jako zatacznik ogloszenia,

Lista kandvdatow zawicrajaca imig 1 nazwisko oraz migjsce zamiesrkania kandydatdw, ktorzy spehia
wymagania [ormalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie upowszechniona w Biuletynu Informacji

Publiczng] Urzgdu Miasta Toszek po uplywic terminu do zlozenia dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o
naborze na stanowisko Skarbnika Gminy Toszek.



Lista ta bedzie zawierad imie 1 nazwisko oraz migjsce zamicszhania kandydatdw, w rozumicniu preepisdw
Kndeksu Cywilnego.

O rozstrevgnieciach postgpowama konkursowegoe aplikantdw powiadamia Urzad Miejski w Tosrku
telefonicznie lub droga pocztowa.

Dokumenty osob, Kiore nie zostang wybrane na kandvdata na Skarbnika Gminy Toszek znstang odestane
droga pocztowa.

Urzad Migski w Toszku, na podstawie oswiadczenia o kidorvm mowa w pkt, 5 ppkt, 5 ¢) zasirzega sobie
prawo do przechowywania kserokopii dokumentow ziozonych w ofertach przez wszyvstkich aplikantow przez
okres 3 miesigey,

Osoba wyloniona w Konkursic zostanie zgodnie z zasadami powobywania skarbnika gminy
okreslonymi w arl. 18 usi. 2 pkt 3 ustawy = dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (L, j. Dz, Ul
2013 r, poz. 594 £ poiniejszymi smianami) preedstawiona przer Burmistreza Toszha do powolania przez
Radg¢ Miejska w Toszku.

Dodatkowych imfonmacii © naborze moins vzvskad w Urzedzie Miegjskim w Toszku  w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obyvwatelskich.

Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktéw z kandydatami jest Pan Waldemar Oczko —

p.o Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. pod nrtel ( 32) 237 80 16.




