BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miasta Gostynina
ul. Rynek 26 09-500 Gostynin

Zastepca Skarbnika Miasta

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia

0 Wolnym Handlu (EFTA), ktorego obywatelom, na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych

lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow Skarbnika;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za wumy$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej szescioletniej praktyki w ksiegowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi pakietu aplikacji biurowych ze

szczegdlnym uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego oraz programu Besti@;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu
terytorialnego;

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;
znajomo$¢ zasad finansowania zadan na szczeblu gminy jako organu samorzadu
terytorialnego;

zdolnosci analityczne 1 koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;
umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zatozenia,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegolnosci z zakresu ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o dochodach jst, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach 1 optatach lokalnych, ustawy o podatku od towardéw
i ustug, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjne;.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

zastepowanie Skarbnika Miasta podczas jego nieobecno$ci w pracy, w zakresie wszystkich
powierzonych mu spraw, w tym wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych planowania,
uchwalania 1 wykonywania budzetu oraz planowania Wieloletniej Prognozy Finansowej;
opracowywanie planéw finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz ich
aktualizacja;

sporzadzanie rocznego opisowego sprawozdania z wykonania budzetu;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

przygotowywanie materiatOw zwigzanych z przeprowadzaniem przetargow dotyczacych
udzielania kredytow, obstugi bankowej budzetu;

przekazywanie komorkom organizacyjnym urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym
informacji o kwotach dochodéw i wydatkow zaplanowanych w projekcie budzetu
1 uchwalonym budzecie oraz o wprowadzonych w nich zmianach;

kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu;

nadzor nad przeprowadzaniem i ostatecznym rozliczeniem inwentaryzacji okresowej
w Urzedzie Miasta;

10) przeprowadzanie na ostatni dzien roku obrotowego inwentaryzacji aktywoéw finansowych

droga potwierdzenia sald 1 weryfikacji kont organu;

11) wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

wlasnoregcznie podpisany zyciorys;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

oryginat kwestionariusza osobowego;

o$wiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

11) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych;
12) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, znajomos¢ jezyka polskiego

S.

1)
2)
3)

nalezy potwierdzi¢ przedktadajac dokument wymieniony w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajagce obywatelstwa polskiego,
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2009. Nr 64. poz. 539).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

praca w siedzibie urzedu;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;



4) praca w pomieszczeniu na pigtrze, wejScie nie jest dostosowane do potrzeb o0sob
niepelnosprawnych, toalety sa nieprzystosowane dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich;

5) wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Gostynina,
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetlnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta
Gostynina, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin lub poczta na adres: Urzad Miasta Gostynina, Biuro
Organizacyjne Burmistrza, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin, z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko Zastepca Skarbnika Miasta, w terminie do dnia
30 wrzesnia 2024 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Gostynina).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub poczta elektronicznag, nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru =zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.umgostynin.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urzedzie Miasta Gostynina,
09-500 Gostynin, ul. Rynek 26.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny lub obie formy, o czym kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie.

Kwestionariusz osobowy oraz zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dostgpne
sg na stronie internetowej Urzgdu Miasta Gostynina oraz w Urzedzie Miasta Gostynina, pokoj
206 (Ratusz, I pigtro).

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, iZ:

1. Administratorem danych osobowych oséb aplikujacych jest Burmistrz Miasta Gostynina
z siedzibg przy ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem: iod.umg@gostynin.pl.
3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z rekrutacjg na wolne stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze sa w ramach obowigzkoéw zdefiniowanych w kodeksie
pracy i1 ustawie o pracownikach samorzadowych.

4. Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane beda wytacznie do chwili ustania celu ich przetwarzania
wynikajacego z przepisOw prawa.

6. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych oraz prawo do przenoszenia danych.

7. Kazdy ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa jest
dobrowolne.

9. Dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowigzujacym jednolitym
rzeczowym wykazie akt organéw gminy oraz urzgdow obstugujacych te organy.

Burmistrz Miasta Gostynina

Agnieszka Korajczyk-Szyperska


http://www.umgostynin.bip.org.pl/
mailto:iod.umg@gostynin.pl

