Zarzadzenie Nr 115/15
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 9 lipca 2015r.

w sprawie konkursu na stanowisko Skarbnika Gminy Kwidzyn oraz powotania i ustalenia
sktadu osobowego komisji rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013r., poz.594 ze zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 26 czerwca 19974r. Kodeks pracy ( Dz.U
z 2014r., poz. 1502 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy Kwidzyn.
2. Tresc¢ ogtoszenia o konkursie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie w okresie od 10 lipca 2015r. do 14 sierpnia 2015r.:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.gminakwidzyn.pl,

2) na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Kwidzyn,
3) w prasie lokalnej - ,Kurierze Kwidzynskim”.

§ 2. 1. Powotuje sposrdéd pracownikéow Urzedu Gminy Kwidzyn komisje konkursowg do
przeprowadzenia konkursu na kandydata na Skarbnika Gminy Kwidzyn w sktadzie:

1) Krzysztof Michalski - przewodniczacy komisji,
2) Anna Mielniczek - sekretarz komisji,

3) Krystyna Jaranowska - cztonek komisiji.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury konkursowej.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. {\
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 115/15
Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 9 lipca 2015r.

WOJT GMINY KWIDZYN
ogtasza konkurs na stanowisko

SKARBNIKA GMINY KWIDZYN

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kwidzyn, 82-500 Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30

II. NAZWA STANOWISKA PRACY — Skarbnik Gminy Kwidzyn,

zatrudnienie na podstawie powotania, w petnym wymiarze czasu pracy

1. WYMAGANIA

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

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

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia;

7) wyksztatcenie wyzsze: ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe;

8) posiadanie co najmniej 5—-letniej praktyki w ksiegowosci.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) wiedza ogodlna: znajomo$é przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu

terytorialnego;

2) wiedza specjalistyczna: znajomo$¢ przepisbw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan;

3) umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw prawa;

4) umiejetnos¢ opracowania i wdrazania projektéw przedsiewzieé¢ finansowych;

5) znajomos¢ nowoczesnych technik zarzgdzania finansami;




6) dobra umiejetno$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programoéw pakietu MS
Office oraz innych programéw niezbednych do obstugi budzetu gminy;
7) umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;
8) umiejetnos¢ pracy w zespole i kierowania zespotem;
9) predyspozycje osobowosciowe:
- wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
- komunikatywnos¢,
-dyspozycyjnosc,
-operatywnosg,
- doktadnos¢,
- skrupulatnosé,
10) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w stuzbach
finansowych administracji samorzadowe;.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
Skarbnik jest jednoczesnie gtdwnym ksiegowym budzetu gminy oraz kierownikiem Referatu
finansowego w Urzedzie Gminy Kwidzyn.
Skarbnik realizuje zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow ustaw i przepiséw
wykonawczych w zakresie samorzadu gminnego, finanséw publicznych, rachunkowosci,
w szczegolnosci:
1) kieruje pracg Referatu finansowego;
2) opracowuje projekt budzetu gminy;
3) opracowuje projei|<t Wieloletniej Prognozy Finansowej;
4) uczestniczy w posiedzeniach organow gminy;
5) nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu, w tym dokonuje analizy budzetowej i na biezgco
informuje Wéjta Gminy o jego realizacji;
6) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych;
7) zapewnia kontrole finansowg dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych;
8) sporzgdza projekty zmian w budzecie;
9) przygotowuje sprawozdawczosc budzetows;
10) inicjuje i wdraza efektywne gospodarowanie budzetem;
11) prowadzi skonsolidowang rachunkowos¢ dla jednostek organizacyjnych;
12) czuwa nad zachowaniem okresowej réwnowagi budzetowej, dochoddw i wydatkow;

13) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Szczegotowe obowigzki Skarbnika Gminy okresla zakres czynnosci przypisany do stanowiska

pracy.




VL.

Skarbnik Gminy dokonuje kontrasygnaty o$wiadczen woli Wojta, jezeli czynno$é prawna
powoduje powstanie zobowigzan pienieznych.

Skarbnik Gminy jako Kierownik Referatu finansowego kieruje pracg podlegtego referatu, ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowg organizacje i skuteczno$¢ pracy oraz dokonuje podziatu
zadan pomiedzy podlegtych mu pracownikéw. Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarka finansowg gminy, w szczegélnosci planowanie i analiza realizacji
budzetu gminy, prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci budzetowej, obstuga rachunkowo-
ksiegowa funduszu sofeckiego.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca w budynku Urzedu Gminy Kwidzyn przy ul. Grudzigdzkiej 30 w Kwidzynie, budynek
pietrowy, schody, bez windy.

Zatrudnienie na stanowisku nastapi w terminie od 16 stycznia 2016r.

WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny podpisany wiasnorecznie;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie oraz opatrzone
podpisanym oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ;

3) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wtasnorecznie
podpisany (formularz kwestionariusza jest dostepny na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.gminakwidzyn.pl );

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$S¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi;
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VIIIL.

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

10) dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z miejsc pracy.

SPOSOB | TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na

stanowisko Skarbnika Gminy Kwidzyn” nalezy sktada¢ osobiscie lub doreczyé¢ listownie
na adres: Urzad Gminy Kwidzyn, 82-500 Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30. W przypadku
dostarczenia dokumentdéw aplikacyjnych osobiscie — dokumentacje nalezy ztozy¢ w Biurze
Obstugi Klienta — pokdj nr 1 na parterze Urzedu Gminy.

Dokumenty nalezy zlozyé w nieprzekraczalnym terminie do 14 sierpnia 2015r. do
godz. 14.00 — decyduje data wplywu dokumentéw do adresata.

. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie

beda rozpatrywane.

INFORMACJE DODATKOWE

Procedura konkursowa odbedzie sie poprzez przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;.

. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ u Sekretarza Gminy — tel. 55 261 41 55.

Ogtoszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem bedag
umieszczane na stronie BIP Gminy Kwidzyn oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

. Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika gminy okreslone w przepisach ustawy z dnia

8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) — osoba
wytoniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powotania przez Rade

Gminy Kwidzyn na stanowisko Skarbnika Gminy.

. Wijt Gminy Kwidzyn zastrzega sobie prawo:

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

Wojt Gminy
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