KBA.2110.4.2023 Wilkowice, dnia 09.01.2024 r.

Wéjt Gminy Wilkowice
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata
na stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy
w
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. wyksztatcenie wyisze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

4. co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku o podobnym charakterze,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. niekaralnoét za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia,

8. znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatkach
i opfatach lokalnych, ordynacji podatkowej, rozporzadzenia ministra finanséw w sprawie
sprawozdawczosci  budietowej, rozporzadzenie ministra finanséw w sprawie klasyfikacji
budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw,

9. posiada znajomoséé jezyka polskiego w mowie i pidmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw,

10. biegla umiejetnosé pracy na komputerze (pakiet Office);

dodatkowe:

1.

N v e e

doéwiadczenie w ksiegowosci JST (Urzad Gminy, Starostwo Powiatowe) lub na stanowisku Gldwnego
Ksiegowego jednostki organizacyjnej JST lub paristwowej jednostki budzetowej,

umiejetnosé obstugi programéw finansowo-ksiegowych, w tym Besti@,

umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

zdolnoéci analityczne i umiejetno$¢ pracy w zespole,

umiejetnoé¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sig i przekazywania informaciji,
samodzielno$¢, rzetelnoéé, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosc,

prawo jazdy kat. B;

2. Do zakresu zadah wvkonywanych na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

1.
2.

wykonywanie zadan Skarbnika podczas jego nieobecnosci,

wspbtpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektow budzetu gminy, budzetu gminy oraz
projektu WPF gminy i WPF gminy, zmian w budZecie gminy, zmian w WPF gminy oraz sprawozdan z ich
realizacji,

prowadzenie rachunkowosci organu,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

wspdtpraca z bankiem obstugujacym budiet gminy,



3.

6. wstepna kontrola rzetelnosci i zgodnosci operacji finansowych,

7. przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdar jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan finansowych
i budzetowych gminy,

8. opracowywanie analiz i sprawozdar z wykonania budzetu,

9. state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu,

10. nadzoér nad terminowym rozliczaniem zobowiazan i naleznosci,

11. nadzér nad inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych gminy,

12. opracowywanie projektdw przepiséw wewngtrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentow, przeprowadzania
inwentaryzacji,

13. archiwizowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci,

14. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Informacije o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
Praca w dwupietrowym budynku Urzedu Gminy (bez windy) w Wilkowicach przy ul. Wyzwolenia 25.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej4 godz. dziennie.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wozkow inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) 2yciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sig o zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany,
3) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

5) podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy,

6) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci,
7) o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Kwestionariusz osobowy i oéwiadczenia do pobrania na stronie BIP w zakladce REKRUTACIA.

Termin i mieisce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach z danymi kontaktowymi z dopiskiem ,Konkurs na

stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice
lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Wilkowicach

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.01.2024 r. do godz. 17.00.

Oferty, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



7.

Inne informacje:
Oferty nie spetniajace wymagari formalinych nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostang powiadomieni

telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.
Ziozone oferty moina odebraé za pokwitowaniem w Urzgdzie Gminy w Wilkowicach, w terminie 7 dni od

dnia ukazania sie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert
zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji, ktére beda przechowywane w Urzgdzie, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.







