Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Skarbnik
Gminy Mosina

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze: Skarbnik Gminy Mosina
w Urzedzie Miejskim w Mosinie

pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Podstawa zatrudnienia: powotanie przez Rade Miejska w Mosinie

Wymiar czasu pracy: petny etat

Termin zatrudnienia: stanowisko wolne od 1 marca 2020 r.

. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie

i piSmie potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej, w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw skarbnika,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji

zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

6. nieposzlakowana opinia,

~

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku urzedniczym,
spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punkéw dotyczacych wyksztatcenia:

. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw

zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

. ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie

co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,



W

. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo

Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanegona

podstawie odrebnych przepiséw.
2.Wymagania dodatkowe:

preferowane wykszta?cenie wy?sze,

Znajomo?? przepisow prawa zwi?zanych funkcjonowaniem samorz?du terytorial nego,

wiedza specjalistyczna z zakresu znajomo?ci przepisdw prawa zwi?zanych z zakresem wykonywanych zada?, w szczegdlno?ci ustawy o
finansach publicznych, ustawy

o rachunkowo?ci, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i op?atach lokalnych,

umi g 2no?? praktycznego stosowania przepisow prawa,

dobra zngjomo?? obs?ugi komputeraw ?rodowisku Windows, programéw pakietu M S Office, programu BESTI@ oraz innych
programéw ksi?gowych i bud?etowych,

predyspozycje osobowo?ciowe: samodzielno??, zeanga?owanie, zdolno?ci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umigj 2no??
kierowania zespo?em, odporno?? na stres, dok?adno??, sumienno??,

dodatkowym atutem b?dzie do?wiadczenie zawodowe w jednostkach bud?etowych,

dyspozycyjno?? (m.in. udzia? w sesiach Rady Migjskiej w Mosinie oraz posiedzeniach komigji rady).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Skarbnik Gminy Mosina jest réwnoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy Mosina. Zadania gtéwnego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.).

Do zadan Skarbnika Gminy Mosina naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej Gminy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:

1.

opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej
Gminy, we wspoétpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

. opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej Gminy, sprawozdan finansowych i

sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS, Scisty nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych,

. czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezace informowanie Burmistrza

o sytuacji finansowej Gminy,

. wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, urzedami skarbowymi oraz instytucjami finansowymi i

bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy,

. przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych budzetem Gminy (budzet i jego

zmiana, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiana itp.),

6. uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej w Mosinie oraz posiedzeniach komisji rady,

~

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

nadzér i kontrola realizacji budzetu Gminy Mosina,

kontrasygnowanie uméw i innych czynnos$ci prawnych powodujgcych zobowigzanie pieniezne budzetu Gminy
Mosina,

analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentéw
finansowych do wyptaty,

akceptowanie rachunkéw do wyptaty,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

wspétpraca z jednostkami pomocniczymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy Mosina

w zakresie planowania i realizacji budzetu,

ksiegowanie dochodéw budzetu Gminy Mosina i sporzgdzanie sprawozdawczosci jednostkowej w tym
zakresie,

nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzah Gminy,

sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji,

nadzorowanie spraw z zakresu podatkéw i optat lokalnych, obstugi kasowej,

dokonywanie kontroli finansowej,

zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Miejskiej w
Mosinie oraz zarzadzeniach Burmistrza Gminy Mosina, w szczegdlnosci pozyskiwanie pozyczek i kredytéw
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,



20. Skarbnik Gminy Mosina petni role kierownika Referatu Ksiegowego, kieruje i zarzagdza referatem w sposéb
zapewniajgcy optymalna realizacje zadan, jest bezposrednim przetozonym podlegtych pracownikéw Referatu
Ksiegowego oraz kierownika Referatu Podatkéw i Optat, sprawuje nadzér nad ich praca, dokonuje oceny
zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych, udziela wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.
Sprawuje takze ogélny nadzér nad praca Referatu Podatkéw i Optat,

21. wykonywanie innych czynnosci i zdah przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza.

4. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie po 1 marca 2020 r.
2. Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00.
3. Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany ze sporadycznymi wyjazdami poza Urzad.
4. Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku dostosowany
do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stara czes¢ budynku, tj. czes¢ parteru i pietro nie jest
dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy).

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-
samorzadzie/wymagane-dokumenty.html),

2. list motywacyjny - odrecznie podpisany,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie wyzsze oraz kwalifikacje (np.
dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje itp.),

4. kserokopie sSwiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, w
tym spetnienie wymagan niezbednych, wskazanych w niniejszym ogtoszeniu,

5. witasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,

6. witasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byt/byta
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

7. wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byt/byta
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

8. wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

9. wilasnorecznie podpisane oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku,

10. witasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu obywatelstwa polskiego
lub obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), badZ innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

11. wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacji,

12. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie



http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 21 stycznia 2020 r. pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: , Rekrutacja na stanowisko: Skarbnik Gminy Mosina” (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu). Dokumenty mozna takze ztozy¢ przez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu (ePUAP). Aplikacje,
ktére wyptyng do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uptywie terminu okreslonego powyzej, nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

1. o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej,

2. administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina z
siedzibg: pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze. Wiecej informacji
o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie w siedzibie administratora oraz na jego stronie
internetowej,

3. dokumenty osoby, ktéra zostanie wytoniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang dotaczone do jej
akt osobowych,

4. oferty kandydatéw niezakwalifikowanym do kolejnych etapéw mozna odebraé osobiscie w terminie
trzech miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

5. informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Mosinie,

6. Burmistrz Gminy Mosina zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny oraz
nierozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata,

7. zgodnie z art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.) osoba wytoniona w procedurze naboru zostanie przedstawiona jako
kandydat do powotania przez Rade Miejskg w Mosinie.

Burmistrz Gminy Mosina
/-/ Przemystaw Mieloch

/PLIK PDF DO POBRANIA/



/home/platne/serwer19113/public_html/mosina/public/../../../filemanager/photos/uploads/nabor_skarbnik.pdf

