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na stanowisko pracy zast¢pca skarbnika

1. Wymagania niezbe¢dne:

—

obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni z praw publicznych,

3. nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

4. spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w
ksiggowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow ,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

5. znajomos$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu rachunkowosci,
finanséw publicznych, o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych.

oraz innych przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku
zastepey skarbnika gminy.

2. Wymagania dodatkowe.

1. biegla znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,
umiejetnoé¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
umiejetnosei analityczne, odpornosé na stres, komunikatywno$¢ i umiejetnosc pracy w
zespole,

3. preferowane 2-letnie do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

—_—

zastepowanie skarbnika gminy podczas jego nieobecnosci,

2. wspolpraca ze skarbnikiem w zakresie kierowania praca referatu finansowego,

3. organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu faktur oraz innych dokumentow
ksiegowych,

4. dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z planem kont,

5. opracowywanie propozycji planow budzetowych w zakresie dziatania referatu
ksiggowego,

6. zapewnienie biezacego realizowania budzetu Gminy oraz informowanie skarbnika o
przebiegu tej realizacji,

7. prowadzenie ewidencji zmian w budzecie oraz biezaca analiza wykonania budzetu,



10.

11.
12.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz bilansu, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian funduszu oraz informacji dodatkowej Urzedu,
nadzorowanie przestrzegania rownowagi budzetowej 1 dyscypliny finansow
publicznych oraz catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i ich amortyzacii,

przygotowanie organizacyjne referatu finansowego do obstugi zadan
kompetencyjnych Wajta i Rady Gminy,

. nadzorowanie prawidlowej realizacji wyodrebnionych budzetéw przez jednostki

podporzadkowane,

dekretowanie i kontrola dokumentéw stanowiacych podstawe wydatkowania srodkow
finansowych oraz innych zobowigzan majatkowych jednostek podleglych,
wspotdziatanie w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych,

nadzor nad terminowym $ciaganiem naleznosci, dochodzenia roszezen spornych i
sptat zobowiazan,

ksztaltowanie i propagowanie wirdd pracownikéw odpowiedzialnosci za wydatki 1
dochody Gminy,

wspoélpraca z Regionalng Izba Obrachunkows,

opracowanie uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczgcych zmian w uchwale
budzetowej w programie Legislator i przekazywanie do RIO,

wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika Gminy i Wojta Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

MO e

9.

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zagwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie, Ze kandydat posiada obywatelstwo polskie, ma petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, oraz ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa, podanych w zatgczonych
dokumentach aplikacyjnych,

podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sobieniach-
Jeziorach w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.



6. Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzedu Gminy Sobienie- Jeziory, ul. Garwoliniska 16, do dnia 7 pazdziernika 2022 r. do
godz. 14.00 lub przestaé poczta na adres Urzgdu Gminy Sobienie-Jeziory, ul. Garwolifiska
16, 08-443 Sobienie-Jeziory w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko
zastepey skarbnika”.

7. Dodatkowe informacje i uwagi

1. Zgtoszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda 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 miesigey.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostana dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w
procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w
protokole, bedg przechowywane przez okres 2 lat zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s0b beda niszczone.
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