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WOIT GMINY ZABIA WOLA
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO SKARBNIKA GMINY ZABIA WOLA

I. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z paristw Unii Europejskiej lub
tez innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

3) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za
przestepstwo skarbowe, wobec ktérej nie orzeczono kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi,

5) posiada wiedze z zakresu ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzgdowych,

- o finansach publicznych,

- o rachunkowosci,

- o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

- o podatkach i optatach lokalnych,

- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- o0 ochronie informacji niejawnych,

- 0 ochronie danych osobowych,

- o dostepie do informacji publicznej,

6) posiada umiejetnosc obstugi komputera oraz programdéw powszechnie uzywanych,

7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) posiada znajomos¢ jezyka polskiego umozliwiajaca jasnego i precyzyjnego wyrazania
mysli w mowie i w pismie,

9) posiada zdolnosci analityczne i logicznego myslenia,

10) cechuje sie dociekliwoscig, doktadnoscig i sumiennoscia w wykonywanych

czynnosciach,



11) posiada umiejetnos¢ pracy w zespole i wspodtpracy z innymi referatami oraz

jednostkami organizacyjnymi gminy,

12) posiada umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu,
13) posiada prawo jazdy kat. B,
14) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Il. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administracji
samorzgdowej,

doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,

obstuga programéw: BESTIA, GROSZEK.

znajomo$¢ Statutu Gminy Zabia Wola, regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Zabia Wola,

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, samodzielno$¢ w dziataniu,
zorientowanie na rezultaty pracy,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ bezbtednego postugiwania sie poprawng polszczyzng,

dyspozycyjnosc i obowigzkowosé,

znajomosc jezyka angielskiego.

lll. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
wystepowanie z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,

przekazywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz
danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz kontrolowanie
jego realizacji,

nadzér nad wifasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw i
wydatkow,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

wspotdziatanie z pracownikami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych
informacji o wykonaniu budzetu,

dokonywanie na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu,

opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze danego roku,
sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego urzedu oraz Gminy,

10) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych oraz nadzér nad jej przestrzeganiem

przez pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych,



11) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczgcych prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,

12) udzielanie kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujacych zobowigzania
pieniezne gminy,

13) nadzér i kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-prawnym,
zgodnosci z planem finansowym,

14) nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

15) wspodtpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, Bankami, ZUS-em i innymi instytucjami w
zakresie wykonywanych zadan,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wéjta w zakresie merytorycznych kompetenciji,

17) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie
upowaznien udzielonych przez Wojta,

18) realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

19) nadzdér nad dziatalnoscig Referatu Finansowo-Podatkowego.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie powotania przez Rade Gminy Zabia Wola,

2) praca biurowa przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie,

3) praca w zespole,

4) stanowisko pracy miesci sie na | pietrze w budynku dwukondygnacyjnym z windg przy
ul. Wiejskiej 2f.

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie. W przypadku osoby nie
posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo oraz dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego
zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,

5) kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
(kursy, szkolenia doksztatcajgce zawodowo) i staz pracy potwierdzony swiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,



6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna, ktéra
zamierza skorzysta¢ z preferencji w zatrudnieniu — kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosé,

7) podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
przez Urzad Gminy Zabia Wola danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegoblnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska, miejsca
zamieszkania oraz informacji o uzyskanym wyniku- w Biuletynie Informacji Publicznej,
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

12) inne dokumenty dot. posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosci (kursy, szkolenia).

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17.04.2023 r. do godz.
12:00 w formie :

1) papierowej: w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko SKARBNIKA GMINY ZABIA WOLA na adres: Urzad
Gminy Zabia Wola, ul. Gtéwna 3, 96-321 Zabia Wola lub bezposrednio w Sali Obstugi

Mieszkaricdw Urzedu Gminy Zabia Wola.

2) elektronicznej: poprzez wypetnienie stosownego formularza na stronie
www.zabiawola.pl.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po terminie, nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje uzupetniajace:
Wybdr kandydata na stanowisko Skarbnika zostanie przeprowadzony w 2 etapach:

| etap — analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw,
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.



Powiadomienie kandydatow nastepuje za posrednictwem poczty e-mail lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na  stronie  internetowej w  Biuletynie Informacji  Publicznej
www.bip.zabiawola.akcessnet.net oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zabia
Wola.

Zakonczenie procedury naboru stanowié bedzie wniosek do Rady Gminy Zabia Wola

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 858 27 00, nr wew. 16.

Zabia Wola 16 marca 2023 r.

W4jt Gminy Zabia Wola

Piotr Rybka



