BURMISTRZ
MIASTA [ GMINY

Skaryszew
ROP. 2110.3.2025

Skaryszew, dnia 25.06.2025 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Skaryszew
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Skarbnik Miasta i Gminy Skaryszew,
ul. Julinsza Slowackiego 6, 26 — 640 Skaryszew

1. Wymagania niezb¢dne:

1.
2
3.

10.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarhbowe.

Niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pehienia

funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie — spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

1) Ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ckonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

2} Ukoriczona srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiggowosci,

3) Wpisanie do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4) Posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Co najmmniej 3 letni staz pracy, w tym do$wiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania finansami

publicznymi w jednostkach administracji samorzadowej.

Doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzgdzania zespolen.

Umigjgtnosci zawodowe: biegla znajomosé przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania

powierzonych obowiazkéw, w tym ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,

o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej, o podatkach

i opfatach lokalnych, o podatku rolnym, le$nym, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.




11. Samaodzielnos¢, zaangazowanie, komunikatywnosé, kreatywnosé, systematycznosé, umigjetnosé
analitycznego myslenia 1 szybkiego podejmowania decyzji, odpornosé na stres, umiejetno$é pracy
w zespole.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Umiegjgtnosé obsfugi programéw komputerowych niezbgdnych do obstugi budzetu gminy, w tym

programu ,,BESTIA”.

2. Znajomos¢ procedur zwigzanych z e-fakturowaniem oraz korzystanie z platform e-ustug

publicznych.

3. Umiejetno$¢ korzystania z podpisow elektronicznych oraz znajomosé procedur ich uzyskiwania

i stosowania w dokumentacji urzedowej.

I11. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Gminy zgodnic z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

1) Organizacji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow w sposéb zapewniajacy wilasciwe
ksiegowanie operacji gospodarczych,

2) Biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczodci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanic rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3) Nadzorowaniu caloksztattu prac 7z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszezegilne

jednostki organizacyjne Gminy.

2. Prowadzenic gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami polegajacymi
zwlaszcza na:

I) Wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania  budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Gminy,

2) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Gming,

3) Przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych,

4) Zapewnieniu terminowego Sciagania naleinosci, dochodzenia roszezei spornych i splaty
zobowigzan.

3. Analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych lub srodkow pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji Gminy.

4. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

1) Wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkéw,

2) Wstepnym badaniu legalnosci dokumentéw dotyczgeych planéw finansowych Gminy,

3) Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) Nastepnej kontroli operacji gospodarczych Gminy stanowiacych przedmiot ksiggowari,




5) Wstepngj kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

5. Czuwanie nad prawidlowa gospodarka finansows Gminy.

6. Nadzorowanie wykonywania zbiorowych sprawozdaf finansowych i ich analiz.

7. Opracowywanie projekiu Wieloletniej Prognozy Finansowej i budzetu Gminy oraz propozycji
znmtian do nich.

8. Przedstawienie propozycji w sprawie tworzenia budzetu solectw w ramach budzetu Gminy oraz
udzielanie petnych informacji 1 pomocy w planowaniu budzetu przez solectwa.

9. Konirasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazar pienigznych.

10. Informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra taka
odmowe moze spowodowac.

11. Biezace opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci zgodnie
Z ustawa w zakresie:

1) Zakladowego planu kont,

2) Wykazu stosowanych ksigg rachunkowych lub wykazu zbioréw stanowigcych ksiggi rachunkowe
na nosnikach czytelnych dla komputera w tym:
a) wykazu programow,
b) opisu przeznaczenia programow,
c) przetwarzania danych,
d) zasad ochrony danych,
e¢) sposobu wlasciwego stosowania programéw,
f) zasad ewidencji przetwarzania danych.

3) Gospodarki drukami $cistego zarachowania.

12. Nadz6r i kontrola nad rozliczaniem pozyskanych z zewnatrz srodkéw finansowych.

13. Nadzér nad prawidlowym naliczaniem i rozliczaniem odpiséw na zaktadowy fundusz
swiadezen socjalnych urzedu i jednostek podleghych.

14. Nadzér nad prawidlowoscig realizacji dochodow budzetowych i egzekucja podatkéw.

15. Nadzér nad wykonywaniem czynnosci stuzbowych przez podleglych pracownikow.

16. Bezposrednic zarzagdzanie Referatem Finansowo — Podatkowym oraz Wieloosobowym
Stanowiskiem do Spraw Kontroli i Windykacji.

17. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie finansow.

18. Wspotpraca z organami nadzoru w sprawach planowania i wykonywania budzetu Gminy.

1V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie*.




3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie,
kwalifikacje zawodowe, szkolenia, kursy — zwigzane z zakresem zadan przewidzianych do
realizacji na w/w stanowisku.

4. Zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu pracownika na umowe o prace, zawierajace informacje
0 okresie zatrudnienia, w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy w trakcie
ogtoszonego naboru.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego. *

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe.*

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.*

8. Os$wiadczenie o nickaralno$ci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe. *

9. Oswiadczenie o braku orzeczongj kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.*

10. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.*

11. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym za zatrudnienie na stanowisku Skarbnika.*

12. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781).*

V. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

w miesigen poprzedzajaeym ogloszenie naboru

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Skaryszewie
w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru przekraczal 6% w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych.

VI. Warunki pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie powolania. Planowana data zatrudnienia 01.08.2025 r.

2. Miejsce pracy: Skaryszew, ul. Juliusza Stowackiego 6, budynek Urzedu posiada podjazd dla
0s0b niepelnosprawnych, brak windy.

3. Stanowisko pracy: praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
oswietlenie naturalne i sztuczne, praca administracyjno — biurowa w systemie

Jednozmianowym, uzytkowanie sprzgtu biurowego, mozliwe wyjazdy na szkolenia i spotkania
stuzbowe.

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika

2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.



VIL. Terminy i miejsce skladania dokomentéw:

1. Oferty nalezy skiadaé w Urzgdzie Miasta i Gminy w Skaryszewie: w Kancelarii (parter) [ub
w pokoju 16 (Sekretariat) badz pocztg na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Skaryszewic
ul. Juliusza Stowackiego 6, 26 — 640 Skaryszew
od dnia 26 czerwca 2025 r. do dnia 07 lipca 2025 do godz. 16.00.
(liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszewie)
w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Skarbnik Miasta i Gminy Skaryszew”
2. Oferty, ktore wplyng do Urzgdu nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

VIIL Klauzula informacyjna — ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana damych osobowych jest URZAD MIASTA I GMINY
W SKARYSZEWIE z siedziba UL. JULIUSZA SEOWACKIEGO 6, 26-640 SKARYSZEW.

2. JeSli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przyshigujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé sie
7 Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomoca adresu jodo@skaryszew.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beds w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy na jakie ztozyt Pan/Pani aplikacj¢ na podstawie art. 6 ust 1b RODO lub/i na podstawie art. 6
ust 1 pkt a RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe beds przechowywane do czasu zakoficzenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowal/a lub/i do czasu cofniecia przez Pani/Pana zgody
i tylko w zakresic w jakim udzielono zgody.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigeia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

6. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

7. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
Zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana rekrutacji.

8. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany bez profilowania.




IX. Informacje dodatkowe:

|. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedlozy¢:

1) Informacje¢ o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Kamy,

2) Orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku,

2. Kandydaci spehiajgcy wymogi formalne beda poinformowani indywidualnie o terminie rozmowy
rekrutacyjne;j.

3. Z uwagi na zasady dotyczace powolywania skarbnika okreslone w art.18 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia
08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, Burmistrz Miasta i Gminy Skaryszew wystapi do Rady
Migjskiej w Skaryszewie z wnioskiem o powolanie kandydata wylonionego w naborze na Skarbnika
Miasta i Gminy Skaryszew.

4. Wybrany kandydat bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia lustracyjnego, jeéli urodzit sie
przed ! sierpnia 1972 r.

3. Oferty niewykorzystane w naborze nic podlegaja zwrotowi.

Uwagi:

1. Wymagane dokumenty nalezy podpisa¢ wlasnorecznym, czytelnym podpisem.

2. Kserokopie dokumentéw dolgczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzulg ,,za zgodnosé
z oryginatem™ opatrzong wlasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata.

3. Wybrany kandydat begdzie zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie, oryginaldw
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

# Druki kwestionarinsza osebowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz wymaganych ofwiadczeri sg
udost¢gpnione w BIP Urz¢du Miasta i Gminy Skaryszew w czgsci dotyczgeej ogloszenia ¢ naborze na stanowisko
Skarbnik Miasta i Gmiry Skaryszew.

BURMISTRYZ

MIASTA 1 GMINY
oy
gr Justyna Grjs



