OFERTA PRACY

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Minsk Mazowiecki,
ul. Chelmonskiego 14, 05-300 Minsk Mazowiecki

DOTYCZY ZATRUDNIENIA NA STANOWISKO:

1. skarbnika gminy - zatrudnienie od dnia pazdziernik/listopad 2020 roku

2. w pelnym wymiarze czasu pracy - 1/1 etatu

3. warunki wynagradzania - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanso6w publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe lub za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6) ma nieposzlakowang opinie;

7) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska,
w  szczegllnosci: przepisow dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek
samorzadu terytorialnego, ustaw: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych,
o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych,
a takze przepisow dotyczqcych sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek
samorzqdu terytorialnego oraz znajomosé¢ ustawy - Prawo zamodwien publicznych
w zakresie finansow i Kodeksu postepowania administracyjnego



2) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w Srodowisku Windows 1 pakietu
Office oraz znajomos$¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych, a w szczegdlnosci
programu BESTIA, Ksiggowos$¢ budzetowa.

3) rzetelnos$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, umiejetnosé
prowadzenia negocjacji, umiejetnos$¢ precyzyjnego przekazywania informacji

4) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji
publicznej na stanowisku kierowniczym

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci irzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;
4) opracowywanie projektu budzetu gminy iprojektu uchwaly wsprawie wieloletniej
prognozy finansowej gminy we wspolpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy
i gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
5) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS, Scisty
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
6) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz biezace informowanie Wojta
Gminy o sytuacji finansowej gminy;
7) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, ZUS, Urzedami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu gminy oraz w zakresie
ustalonym w przepisach odrebnych;
8) przygotowywanie projektow uchwat izarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem
gminy (budzet ijego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany,
inwentaryzacja itp.);
9) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach;
10) prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych;
11) nadzér i kontrola realizacji budzetu gminy;
12) kontrasygnowanie umoéw iinnych czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzanie
pieniezne budzetu gminy;
13) analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do wyplaty;
14) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
15) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;
16) ksiggowanie dochodow i wydatkow budzetu gminy i sporzgdzanie sprawozdawczosci
jednostkowej w tym zakresie;
17) wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie S$rodkéw z funduszy
pomocowych;
18) nadzorowanie wtasciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
19) zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta Gminy, w szczegdlnosci pozyskiwanie $rodkéw
finansowych w formie pozyczek ikredytow zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;
20) nadzorowanie spraw z zakresu podatkéw i optat lokalnych;



21) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegltych stanowiskach;

22) wykonywanie obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej przewidzianych przepisami

prawa.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie powotania w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca biurowa w siedzibie Urzedu, wymagajgca rowniez udziatu w posiedzeniach organow

gminy

3) praca: przy stanowisku komputerowym, wymagajgca umiejetnosci systematycznego

realizowania spraw oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu zinnymi komorkami

organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz klientem zewnetrznym.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV)

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia

studidow)

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),
w przypadku trwajacego stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu z uwzglednieniem
zajmowanych stanowisk

6) oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw, za przestepstwo skarbowe lub za

umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego,

8) oswiadczenie o braku orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu
z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych,

9) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczace posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny badZ zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1781)”.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,,Oferta pracy na
stanowisko skarbnika gminy” osobiscie do urny mieszczacej sie na parterze Urzedu Gminy
lub pocztg na adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki

ul. Chelmonskiego 14

05-300 Minsk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 pazdziernika 2020 r.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE.

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Minsk Mazowiecki.



UWAGI:

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Wojt Gminy
Minsk Mazowiecki z siedziba przy ul. J. Chetmonskiego 14 w Minsku Mazowieckim. Dane
kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@minskmazowiecki.pl. Dane osobowe
sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imig
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe
i wynika z przepiséw Kodeksu pracy. Podanie pozostaltych danych odbywa si¢ na podstawie
dobrowolnej zgody osoby biorgcej udzial w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody w
dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktorej dane
dotycza ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz - w zakresie
wynikajacym z tresci art. 17 1 18 RODO — usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.




