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

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie,

peina zdolnoéé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pefni z praw publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoscei instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow ,

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

5. znajomo$é i umiejetno$é stosowania przepisow prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych oraz innych
przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku zastgpey skarbnika
gminy.

2. Wymagania dodatkowe.

1.

biegta znajomo$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

2. umiejetno$é planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

3.

umiejetnosci analityczne, odpornos$é na stres, komunikatywnos¢ i umiejgtnosé pracy w
zespole,
preferowane 2-letnie doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

zastepowanie skarbnika gminy podczas jego nieobecnodci w zakresie zadan
wynikajacych z zakresu dziatania skarbnika gminy, czyli:

a) nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci syntetycznej i analitycznej ;

b) przygotowanie organizacyjne Wydziatu Finansowego do obshugi zadan
kompetencyjnych Wojta i Rady Gminy ;

¢) planowanie budzetowe zgodnie z przepisami o finansach publicznych, aktami
prawa miejScowego;

d) biezace kontrolowanie wykonywania uchwaly budzetowej;

e) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowoéci uméw zawieranych przez
gming;



2.

f) kontrasygnowanie dokumentow, stanowigcych podstawe do wydatkowania
$rodkéw finansowych oraz innych zobowigzah majgtkowych;

g) przygotowywanie dla Rady Gminy projektu uchwaly budzetowej, sprawozdaf z
wykonania budzetu oraz sprawozdan migdzyokresowych i rocznych;

h) przestrzeganie rownowagi i dyscypliny budzetowej;

i) utrzymywanie kierunkow racjonalizacji wydatkow budzetowych i poszukiwanie
zrodetl oszezednosci;

i)} stosowanie najkorzystniejszych sposobdw alokacji srodkow budzetowych Gminy;

k) nadzorowanie prawidfowe] realizacji wyodrebnionych budzetow przez jednostki
podporzadkowane;

) wspdldzialanie w pozyskiwaniu Srodkow pozabudzetowych;

m) nadzér nad terminowym $cigganiem naleznosci, dochedzenia roszczen spornych i
splat zobowigzan;

n) ksztaltowanie i propagowanie wéréd pracownikow odpowiedzialnosci za wydatki 1
dochody Gminy,

0) wspdlpraca z Regionalng [zbg Obrachunkows;

p) organizacyjne wspétuczestnictwo w wykorzystaniu funduszy pozabudzetowych do
finansowania strategicznych zadan samorzadu;

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

r) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

kierowanie Wydziatem Finansowym.

4. Wymagane dokumenty:

Nk W=

10.

11.

list motywacyjny,

CV ( z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomdw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub

za przestepstwa karno-skarbowe oraz przestgpstwa popelnione umyslnie,
oéwiadczenie o posiadaniu penej zdolnoéei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzula ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 . o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j.) W przypadku
niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne prosze
odesta¢/odbiore osobiscie™,

podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych.



5. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Sobieniach-
Jeziorach w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy
Sobienie- Jeziory, ul. Garwolifska 16, do dnia 18 sierpnia 2022 r. do godz. 14.00 lub
przestaé poczta na adres Urzedu Gminy Sobienie-Jeziory, ul. Garwolinska 16,
08-443 Sobienie-Jeziory z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko zastepcy skarbnika”.

7. Dodatkowe informacje i uwagi

1. Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Sobienie-Jeziory oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Sobieniach-Jeziorach.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostana dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty 0sob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedg odsylane lub odbierane
osobiscie.
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