WOJT GMINY SOBIENIE-JEZIORY
OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy skarbnika gminy

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni z praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

3. spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ckonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnia praktyke w
ksiggowosci,

b) ukoriczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmnie;j 6 letnig praktyke w ksiegowoscl,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw ,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushigowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

4. znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw
publicznych, o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych oraz innych
przepisdw prawa niezbgdnych do wykonywania zadart na stanowisku zastepcy skarbnika
gminy.

2. Wymagania dodatkowe.

1. biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych i ksiegowych, umiejetnosé
planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji, umiejetnosci
analityczne, odporno$¢ na stres, komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

2. preferowane 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. kierowanie i nadzorowanie praca referatu finansowego,
2. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami a w
szczegdlnoscei:

a) nadzorowanie i kontrola caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczeg6lne komérki organizacyjne, jednostki
pomocnicze oraz gminne jednostki organizacyjne,

b) organizowanie prawidiowego obiegu dokument6éw finansowo-ksiegowych i
zapewnienie jego przestrzegania,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z wykonania budzetu i WPF oraz
prawidlowe i terminowe ich przekazywanie,

d} dekretowanie dokument6éw ksiggowych zgodnie z planem kont, kontrola
wykonywanych przelewow,



d) dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z planem kont, kontrola
wykonywanych przelewow,

e) nadzor na prawidtowym prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji majatku
komunalnego,

f) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi i
zleconymi,

g) nadzor nad zapewnieniem terminowego $cigania naleznoscei i dochodzenia
roszczef spornych oraz splat zobowigzan,

h) nadz6r nad prawidtowoscia i terminowoscia spisu z natury, wycena spisanych
skladnikéw majgtkowych oraz rozliczenie tych sktadnikéw z ewidencja
ksiggowa,

i) nadzoér nad przygotowywaniem listy ptac pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

J) nadzor i kontrola rozliczen ZUS i urz¢dem skarbowym naleznych skladek od
wynagrodzen,

k) nadzor nad prowadzeniem spraw ZFSS i KZP,

1} prowadzenie kontroli zarzadczej,

m) nadzorowanie prac zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzetu , bedacego na
wyposazeniu Urzedu,

n) nadzor nad prowadzeniem spraw funduszu soleckiego,

0) ksztaltowanie i propagowanie wsrdd pracownikéw odpowiedzialnoéci za
wydatki i dochody Gminy,

3. wspbldzialanie w opracowaniu projektu budzetu Gminy,

4. zapewnienie i przestrzeganie prawidiowej realizacji budzetu Gminy, w tym analiza
wykonania budzetu oraz wnioskowanie do Wéjta Gminy w sprawie zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

3. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie zmian w planie

dochod6w i wydatkéw budzetu Gminy,

opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prawidlowego

funkcjonowania referatu finansowego w tym w szczegélnosci: zakresu czynnosci

poszczegllnych pracownikéw tego referatu,

8. udzial w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach,

9. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

10. kontrasygnowanie uméw zawieranych przez Wéjta powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych,

11. kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

12. kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

13. wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i innymi jednostkami nadzoru,

14. wspdldziatanie w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych,

15. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

M

4, Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy,

e



kserokopie dyplomé6w potwierdzajagcych wyksztalcenie,

kserckopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie, ma pelng zdolnoéé do

czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, oraz ze nie byl skazany

prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza wymagane przepisami prawa, podanych w zalaczonych
dokumentach aplikacyjnych,

9. podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych.

e

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w  Sobieniach-
Jeziorach w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych, byl nizszy niz 6%.

6. Miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzgdu Gminy Sobienie- Jeziory, ul. Garwolinska 16, do dnia 18 listopada 2022 r. do
godz. 14.00 lub przestaé pocztg na adres Urzgdu Gminy Sobienie-Jeziory, ul. Garwolifiska
16, 08-443 Sobienie-Jeziory w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko
skarbnika gminy”.

7. Dodatkowe informacje i uwagi

1. Zgloszenia kandydatéw zloZzone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokument6éw, nie bgda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Sobienie-Jeziory i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w
procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty umieszczone w
protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a
nastepnie przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych

0sob bedg niszczone.
the
é,

Kamil Choim



