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BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
ogtasza nabor na wolne stanowisko ugzinicze
Skarbnika Gminy Kluczbork

I. Nazwa i adres jednostki:Urzad Miejski w Kluczborku, ul.Katowicka 1, 46-200 Kleigork
II. Okre slenie stanowiska urzdniczego, na ktére odbywa i nabor:
1. Nazwa stanowiskaSkarbnik gminy

2. Wymiar czasu pracy:petny etat - 40 godzin tygodniowo.

[ll. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolné& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za prgestivo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadop instytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodém dokumentéw lub za przesistwo karne skarbowe,

4) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny féan publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwiazanych z dysponowanie¢nodkami publicznymi,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na stanowisku,

7) spehienie jednege ponizszych warunkdéw:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magistietsk ekonomicznych
wyzszych studibw zawodowych, uzupeha@jch ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomolvy posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksigowasci,

- ukonczeniesredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekommnej i posiadanie
Co najmniej 6-letniej praktyki w ksgowasci,

— pozostawanie osabwpisarn, do rejestru bieglych rewidentéw na podstawiezbdych
przepisow,

— posiadanie certyfikatu kgjowego uprawniapego do ustugowego prowadzeniaaksi
rachunkowych albcswiadectwa kwalifikacyjnego uprawnigjego do ustugowego
prowadzenia kgg rachunkowych, wydanego na podstawiezbdych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomd@¢ ustaw i rozporgdzen z zakresu rachunkowoi, finanséw publicznych oraz
praktyki funkcjonowania jednostek samguim terytorialnego lub innych jednostek finanséw
publicznych,

2) odpornd¢ na stres i wysokie poczucie odpowiedziabip

3) komunikatywnd¢, dyspozycyjnéc i operatywnéc,

4) umiejgtnos¢ postugiwania s komputerem i obstugi programéw niedmych do obstugi
budzetu gminy (m.in.: Word, Excel, Bestia, Sigid),

5) znajomda¢ nowoczesnych technik zadzania finansami,

6) dokladnaé¢, skrupulatnéé i umietnos¢ pracy w zespole i kierowania zespotem.



V. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzayjest nabor:

Pracownik realizuje zadania wynikeg z obowdizujacych przepisébw ustaw i przepisow
wykonawczych w zakresie sametzi gminnego, finansdw publicznych i ordynacji peaatej, w
szczegOlnéci:
—Kieruje praa Wydziatu wigciwego ds. finansow,
—Opracowuje projekt bugtu gminy,
—Kontrasygnuje czynrigi prawne powoduace powstanie zobowzan pienkznych,
—Wykonuje budet i organizuje gospodagkinansowej gminy.
—Opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sjituficansowej gminy i zgtasza
propozycje Burmistrzowi i Radzie Miejskiej.
—Nadzoruje prowadzenie kgiowasci i ewidencji magtku gminy,
—Wykonuje okrélone przepisami prawa oboyzki w zakresie rachunkowoi.
—-Wykonuje dyspozycjérodkami piengznymi.
—Dokonuje wstpnych kontroli zgodnii operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletdoi i rzetelndci dokumentdw dotycych operacji
gospodarczych i finansowych.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w budynku Uedlu Miejskiego w Kluczborku, budynekgbiowy, schody, bez windy,
2. Obstuga komputera povrgj 4 godzin na da)
3. Kontakt z klientami: bezgoedni i telefoniczny.

VIl. Wymagane dokumenty:

Koncepcja pracy na stanowisku Skarbnika Gminy,

List motywacyjny opatrzony klauzul ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzebzlwignych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustayz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb (Dz. U. z

2002 r. Nr 101, poz. 926 z i zm),

3. Zyciorys (CV) z uwzgidnieniem przebiegu pracy zawodowej,

4. Potwierdzone wilasnecznie za zgodri@ z oryginalem kserokopie dokumentéw
poswiadczajicych wyksztalcenie | dwiadczenie zawodowe,

5. Oswiadczenie kandydata stwierdzeg, © posiada pelp zdolngd¢ do czynnéci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

6. Oswiadczenie kandydata stwierdzeg, iz nie byl prawomocnie skazany za przpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemuzeciwko dziatalngci instytucii
panrstwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko wiarygodiod dokumentow lub za
przestpstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary zausaanie dyscypliny finanséw

publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zzeinych z dysponowanierrodkami

publicznymi.

N

Oswiadczenia, koncepcja pracy, CV oraz list motywagypowinny by podpisane wiasnogcznym
podpisemprzez kandydata.



VIII. Sposéb itermin sktadania ofert.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad& w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Kluczborku albo przeétaa pdrednictwem poczty na adres: Wdz
Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Klusark z dopiskiem: Naboér
kandydatow na stanowisko Skarbnika Gminy Kluczbork

2. Oferty naley zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminido dnia 26 wrzénia 2013r. -decyduje
data wpltywu oferty do adresata.

IX. Inne informacje:

1.Kandydaci zakwalifikowani zostanpowiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie
testu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej,

2.Zgtoszenia kandydatéw, ktore wplypo terminie, ziaone w inny sposob niokreslony w
ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentdvie wezm udzialu w
postpowaniu rekrutacyjnym. Oferty odrzucone niglbzwracane,

3.0gloszenie o naborze oraz wszelkie informacjeazane z przedmiotowym naboreradh
umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej oreztablicy ogltoszg znajdujicej sk w
siedzibie Urzdu Miejskiego w Kluczborku,

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wddeze wynosi co najmniej 6 % ogétu
zatrudnionych,

5.Przed zatrudnieniem kandydat wskazany przez Bumaisha Skarbnika Gminy, musi
uzyska akceptagy Rady Miejskiej w Kluczborku i zostapowotany w drodze uchwaty;
termin powotania zostanie okteny w uchwale,

6.Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie pravastpienia od rozstrzygecia w
nastpstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata,

7.Blizsze informacje o konkursie mua uzyska pod nr tel. 077 418 14 81 wew. 279.



