BURMISTRZ GMINY I MIASTA GROJEC
ul. Pitsudskiego 47, 05-600 Grdjec
WWW.grojecmiasto.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NR 8/2025

BURMISTRZ GMINY I MIASTA GROJEC
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SKARBNIK GMINY GROJEC

W URZEDZIE GMINY I MIASTA W GR()JpU
UL. JOZEFA PILSUDSKIEGO 47, 05-600 GROJEC

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.

2.

3.

4,

Sl

Spetienie wymogow okreslonych w art. 6 ust.1 - 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych:
— obywatelstwo polskie,
— pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
(o$wiadczenie),
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (o$wiadczenie),
— nieposzlakowana opinia.
Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi (o$wiadczenie).
Brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (o$§wiadczenie).
Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studnia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci,
b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 letniej praktyki w ksiggowosci,
c) wpisanie do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisoéw,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym

stanowisku w pionie finansowo-ksiggowym.

Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office. Macrologic ERP oraz innych programow
ksiggowych 1 budzetowych.

Umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi.

Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i sytuacjami konfliktowymi oraz wysoka kultura
osobista.

Obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematycznos¢, doktadnos¢, samodzielnos¢ 1 dyspozycyjnosc.



2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ zagadnien 1 przepisOw dotyczacych finansow publicznych, rachunkowosci
budzetowej, odpowiedzialno$ci za naruszenie ustawy o finansach publicznych, ustawy
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, przepisoOw z zakresu prawa samorzgdowego
(W szczeg6lno$ci ustawy o samorzadzie gminnym).

Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien
i planéw w oparciu o materiaty zrédtowe oraz przewidywane zalozenia.

Wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepisOw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych 1 ustawy
o rachunkowosci oraz umiejetnos¢ ich praktycznego stosowania.

3. Glowne obowiagzki:

Gléwnym zadaniem Skarbnika bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem budzetu
i realizacja wynikajacych z tego tytulu zadan okreslonych odrebnych przepisach, a w

szczegoOlnosci:

1. Nadzoér i koordynacja pracy Wydzialu Budzetowego.

2. Prowadzenie gospodarki budzetowej i finansowej w sposob zapewniajacy sprawng realizacje
zadan gminy.

3. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych przez
pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie Srodkami publicznymi, w tym przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finansoOw publicznych tj. organizacjom pozarzadowym i jednostkom
okreslonym w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego.

4. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych procedury opracowywania i uchwalania
budzetu Gminy, uchwat zmieniajacych budzet, uchwat dotyczacych sprawozdan finansowych.

5. Opracowywanie projektu budzetu Gminy 1 wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian.

6. Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu oraz przekazanie jednostkom
organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodow 1 wydatkow.

7. Opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych Gminie.

8. Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

10. Nadzorowanie realizacji dochodow 1 wydatkow oraz przychoddéw 1 rozchodéw Gminy.

11. Blokowanie planowanych wydatkéw w przypadku stwierdzenia niegospodarnos$ci, opdznien
w realizacji zadan lub nadmiaru srodkow

12. Sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i wieloletniej
prognozy finansowe;j.

13. Sporzadzanie sprawozdan finansowych zbiorczych (bilans jednostki budzetowej, rachunek

zyskOw 1 strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacja dodatkowa) oraz
skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

Przygotowanie dokumentoéw niezbednych do uzyskania opinii RIO, wymaganych przepisami
prawa.

Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci 1
obiegu dokumentow finansowych, a w szczegdlnosci instrukcji obiegu dokumentow
finansowych, zaktadowego planu kont oraz =zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji.

Dokonywania na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu, opracowywanie informacji o
przebiegu realizacji budzetu za I potrocze i sprawozdan rocznych oraz przedktadanie ich
burmistrzowi, Radzie Gminy, RIO.

Koordynowanie spraw zwigzanych z obstlugg bankowg Gminy.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych.

Przedktadanie Burmistrzowi, Radzie Gminy, RIO, Wojewodzie 1 innym dysponentom
srodkoéw, wszelkich informacji, analiz i sprawozdan okre§lonych prawem lub wymaganych
przez te organy i instytucje.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych
oraz udzielanie upowaznien dla innych os6b do dokonywania kontrasygnaty.

Wspolpraca z RIO, Urzgdem Skarbowym, bankami, ZUS 1 innymi instytucjami.
Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Grojec oraz w pracach komisji Rady Gminy Grojec w
niezbednym zakresie.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w ramach prowadzonych zadan.

Znajomo$¢ obowigzujacych przepisdw prawa wymaganych na zajmowanym stanowisku oraz
ciagle podnoszenie wiedzy merytorycznej.

4. Warunki pracy:

1.

2.

Praca administracyjno-biurowa w wymiarze 1 etatu. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg
przy monitorze ekranowym, o$wietlenie naturalne i sztuczne.

Forma zatrudnienia: powolanie — zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych). Do stosunku pracy nawigzanego na podstawie powotania maja
zastosowanie przepisy kodeksu pracy (art. 68-72).

. Wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika

2024 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Budynek, w ktérym wykonywane beda obowiazki stuzbowe to obiekt pietrowy, bez wind,
cze$ciowo przystosowany do potrzeb oséb z niepelnosprawnosciami. Poruszanie si¢ miedzy
kondygnacjami po schodach.

Proponowany termin zatrudnienia od 1 lutego 2026 roku.

Miejsce wykonywanej pracy: Urzad Gminy 1 Miasta Grojec, ul. Pitsudskiego 47, 05-600 Grojec —
I pietro.

5. Informacja dodatkowa:

W

miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6% wskaznik

zatrudnienia osob z niepelnosprawnoscia w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Grojcu nie zostat
osiggniety.

Burmistrz zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.



6. Wymagane dokumenty:

—

List motywacyjny — opatrzony wtasnor¢cznym podpisem.

2. Zyciorys — curriculum vitae.

3. Kserokopie dyplomow lub dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia,
kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci.

4. Kopie $wiadectw pracy oraz w przypadku trwajgcego aktualnie zatrudnienia zaswiadczenia od
pracodawcy potwierdzajace staz pracy.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z informacja
o posiadanym obywatelstwie.

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi.

10. Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzgdzie Gminy i Miasta w Grojcu
dotyczace przetwarzania danych osobowych o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
udostepnionych w dokumentacji rekrutacyjnej innych danych osobowych, niz wymienione w
art. 22' § 1 Kodeksu Pracy, przez Burmistrza Gminy i Miasta Grojec, w celu postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko Skarbnika Gminy”.

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych).

12. Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogoéw niezbednych, nie zostang dopuszczone

do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Skarbnika
Gminy Graéjec” z podaniem imienia 1 nazwiska oraz adresu do korespondencji mozna sktada¢ do
dnia 15 wrzes$nia 2025 roku do godziny 15.30.
— osobiscie w Urzedzie Gminy 1 Miasta — Biuro Obstugi Interesanta,
— poczta na adres: Urzad Gminy i1 Miasta w Grojecu ul. Jozefa Pitsudskiego 47,
05-600 Grojec.

Decyduje data wpltywu do Urzedu Gminy. Oferty, ktére wplyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, kandydaci
spetniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej — Biuletyn Informac;ji
Publicznej, www.grojecmiasto.bip.info.pl oraz tablicy ogltoszen w Urzedzie Gminy 1 Miasta

w Grojcu.
‘ Signed by / Podpisano przez:
? Dariusz Stanistaw Gwiazda
Date / Data: 2025-08-22 14:15



Klauzula informacyjna

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Burmistrz
Gminy i Miasta Grojec, ul. Jozefa Pitsudskiego 47, 05-600 Grojec.

Inspektor ochrony danych

Administrator powotat Inspektora Danych Osobowych. Mogg sie Panstwo kontaktowac
z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

e Urzad Gminy i Miasta w Grojcu, ul. J. Pilsudskiego 47, 05-600 Grdjec

e e¢-mail: inspektor@grojecmiasto.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w obowigzujacych przepisach prawa, beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego. Inne dane, w tym
dane do kontaktu, beda przetwarzane na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie.

Administrator b¢dzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgodg, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa osob, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
1. Prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii.

Prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych.

2
3. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
4. Prawo do usunigcia danych osobowych.

5

Prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres urzedu ochrony danych
osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.
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