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URZAD MIASTA OTWOCKA

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
SKARBNIKA MIASTA

miejsce pracy: Urzqd Miasta Otwocka
wymiar czasu pracy : pelen etat
rodzaj stosunku pracy: powolanie

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji Szwajcarskiej lub
panistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego.

Petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu,  przeciwko  dzialalnosei  instytucji  pafstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Wtadanie jezykiem polskim w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gtéwnego ksiegowego.

Posiadanie doswiadczenia zawodowego w administracji samorzadowej, w tym co najmniej

3-lata na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

Spehienie jednego z ponizszych warunkdw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskie, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych  studiow podyplomowych i posiadanic co najmniej 3-letniego
doswiadczenia w ksiggowosci,

b) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

¢) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

Wiedza ogélna: znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postgpowania administracyjnego.

Wiedza specjalistyczna: znajomos$¢ przepisoéw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych
zadan.

Umiejgtnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.

Dyspozycyjnos¢ (m.in. udzial w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji rady).

Dobra znajomos¢ obshugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MC Office
oraz programu ksiggowosci budzetowej.

Umiejetnos¢ kierowania zespolem.

Zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne.

Samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Koordynowanie i kontrolowanie prac dotyczacych opracowywania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian.

Przedktadanie informacje o stanie mienia komunalnego.

Czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu i nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowe;.

Opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu oraz
dokonywanie analizy i oceny sytuacji finansowej Gminy.

Prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci zgodnie z obowiagzujacymi zasadami
i przepisami.

Udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, ktérymi ustalane sa zobowigzania pienigzne.
Organizacja i nadzor nad obiegiem dokumentdw finansowych. ;

Nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem srodkami finansowymi otrzymanymi z budzetu
Gminy przez jednostki organizacyjne Gminy.

Sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i opfat lokalnych.

. Zapewnienie terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty

zobowigzan.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez Prezydenta,
dotyczacych  prowadzenia  rachunkowosci i obiegu  dokumentéw  finansowych,
a w szczegolnosci instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont,
instrukeji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Wspotpraca przy pozyskiwaniu zewngtrznych pozabudzetowych srodkow finansowych.

Wymagane dokumenty:

CV — zyciorys z opisem pracy zawodowe;j.

List motywacyjny.

Wypelniony kwestionariusz osobowy.

Kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty i innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje.

Kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka.
budynek ..B”, pokdj nr 1, badZz poczta elektroniczna na adres: umotwock@otwock.pl, w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu Miasta Otwocka
05-400 Otwock, ul. Armii Krajowej 5, z dopiskiem: konkurs na stanowisko Skarbnika Miasta
w terminie do 31.10.2019 roku. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie

nie bedg rozpatrywane. W przypadku wystania poczta decyduje data wpltywu do Urzedu.
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  /www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta
Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdlowe CV. powinny byé opatrzone
klauzula: ., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danyeh osobowych zawartyeh w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie = ustawq z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2018. Poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. Uz 2019 r. poz. 1282 1j.).

Oferty, ktdre nie spelnig wymogow formalnych, niekompletne oraz wplyng po wyzej okreslonym
terminie nie bedq rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczig
elektroniczng o terminach poszczegolnych etapéw naboru.

W miesiqgcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do nierozstrzygania konkursu bez podania przyczyny.

Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okre§lone w art. 18 ust. 2 pkt. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2019 poz. 506 ze zm.) —
osoba wyloniona w Konkursie zostanie przedstawiona, jako kandydat do powolania
przez Rade Miasta Otwocka.
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