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Burmistrz Swiecia
oglasza nabor na wolne stanowisko Kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Podstawowe wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Zastepcy
Skarbnika w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 5-letni staz pracy.

Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, a w
szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

C) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

d) ustawy o podatku rolnym i lesnym,

e) ustawa o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) ustawy o rachunkowosci,

h) ustawy prawo zamowien publicznych,

i) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

J) oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych
Kandydat nie moze by¢ karany za przestepstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku.

Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Samodzielnos¢ 1 komunikatywnose.

Wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe.

. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku kierowniczym, w tym

praktyka w pionie finansowo-ksiegowym.

Samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjno$é, umiejetnos¢é pracy W zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presja, odpornos¢ na stres.

Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, inicjatywa 1 umiejetno$¢ szybkiego podejmowania
decyzji, dokonywanie analiz ekonomicznych.

. Znajomos¢ obstugi programéw finansowo — ksiggowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Zastepowanie Skarbnika Gminy w czasie nieobecnosci.

Kontrasygnowanie umow, zlecen i zamowien.

Biezaca analiza realizacji planu budzetu gminy.

Dokonywanie zmian planu budzetu na wniosek jednostek budzetowych, osob
odpowiedzialnych za obstuge zadan przypisanych zakresem czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan tagcznych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych
oraz kontrola terminowosci i prawidlowos$ci sporzadzania sprawozdan finansowych.



6. Nadzor na przebiegiem | ostatecznym rozliczeniem inwentaryzacji dotyczacej majatku
gminy.

7. Wspolpraca z jednostkami budzetowymi i osobami rozliczajacymi pod wzgledem
finansowym wydatki z zakresu obstugi programéw unijnych, kontrola w/w zadan,
sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych oraz tworzenie niezbednej dokumentacji
finansowej stanowigcej podstawe rozliczenia w/w srodkow.

8. Wspolpraca ze Skarbnikiem przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projektoéw plandw
budzetowych na lata nastepne oraz przygotowanie informacji péirocznej i sprawozdan
rocznych.

9. Inne zadania zlecone przez Burmistrza lub Skarbnika Gminy.

IV. Warunki pracy:

1. Budynek Urzedu Miejskiego w Swieciu, ul. Wojska Polskiego 124 — jest przystosowany dla

0s6b z dysfunkcja ruchu.

Staly i bezposredni kontakt z interesantami, zmienne tempo i obcigzenie praca.

Praca przy komputerze w pozycji siedzace;j.

Czas pracy: 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzinnym tygodniu pracy.

Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres 6

miesiecy.

Przewidywane zatrudnienie w miesigcu grudzien 2022.

7. Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku Zastepcy Skarbnika w Urzedzie Miejskim
zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swieciu.
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Informacja i wskazniki zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty

1. Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z

uzasadnieniem przystgpienia do konkursu.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje do zajmowanego
stanowiska oraz udokumentowany $wiadectwami pracy wymagany staz zawodowy.

5. Oswiadczenia:

— 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— o niekaralnos$ci za przestgpstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz.1781).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 powinny byc
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
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VI.

VII.

Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

w terminie do 8 listopada 2022 roku do godz. 16.00
wraz z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miejskim W Swieciu — Zastepca Skarbnika”

— osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkafica w Urzedzie Miejskim w Swieciu ul. Wojska
Polskiego 124
lub

— poczta na adres: Urzad Miejski w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie
Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia.
Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Swieciu bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim
w Swieciu.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j

zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie na adres e-mail podany
w Kwestionariuszu.



