OGLOSZENIE O NABORZE O PRACE NA ZASTEPSTWO
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W SKOKACH

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t. j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135) w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnos$cia
podinspektora do spraw ksiegowosci budzetowej zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia
pracownika na zastepstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy pracownika

samorzadowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ww. ustawy wytonienie kandydata na powyzsze stanowisko

nastgpi z pominigciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie minimalne: $rednie ekonomiczne;

Wiedza wymagana na stanowisku: dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz §rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych oraz innych przepisow niezb¢dnych do wykonywania obowigzkow
na tym stanowisku;

znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych;

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j;

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office (Excel, Word, Power Point),
systemu informacji prawnej typu Lex, obstugi urzadzen biurowych;

umiejetnosci analityczne;

kompetencje: postawa  etyczna, sumiennos¢, komunikatywnos¢,  wysoka
kultura osobista, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, umiejetne
organizowanie wlasnej pracy, umiejetno$¢ wyciggania wnioskow, kreatywnosS¢,
che¢ uczenia si¢, umiejetnoS¢ planowania 1 ustalania celow, zaangazowanie,
samodzielno$¢ 1 determinacja w dziataniu, umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow
1 wspolpracy z przedstawicielami roéznych instytucji, umiej¢tnos¢ stuchania
1 obserwacji, tatwo§¢ wypowiadania si¢ w mowie 1 w pisSmie, wysokie umiejetnosci
komunikacyjne;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

Dodatkowymi atutami uwzglednianymi przy ocenie beda:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia, rachunkowos¢,
Doswiadczenie zawodowe — udokumentowany staz pracy w jednostce sektora finansow
publicznych na stanowisku zwigzanym z realizacja zadan z zakresu ksiggowosci
budzetowej



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (zadania gléwne):

Prowadzenie ewidencji analitycznej oraz terminowa egzekucja w zakresie dochodow
z tytulu: najmu lokali komunalnych — mieszkalnych, $wietlic wiejskich, wplywow
ze sprzedazy drewna i1 innych dochodow witasnych gminy;

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;

Prowadzenie analitycznej ewidencji iloSciowo — warto$ciowej majatku gminy oraz
ilosciowej drobnych skladnikow majatku, a takze majatku przeznaczonego
do likwidacji;

Inwentaryzowanie naleznosci okreslonych w pkt 1, stosownie do przepisow
o rachunkowosci;

Comiesigczne uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

Wystawianie not ksiegowych;

Przygotowywanie sprawozdan z dochodéw okre§lonych w pkt 1;

Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiegowych w zakresie obrotu
bezgotoéwkowego, oraz ich prawidtowa dekretacja;

Terminowa realizacja zobowigzan bezgotéwkowych na rzecz wierzycieli, po
zatwierdzeniu ich do wyplaty;

Przekazywanie dotacji z budzetu panstwa i1 innych do jednostek podlegtych,
niezwlocznie po ich wplynigciu na rachunek budzetu;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych majatku Gminy;

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i1 wynagrodzeniach w czgsci dotyczacej
wynagrodzen;

Wspodtuczestniczenie w opracowywaniu informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;
Weryfikacja wptywow na rachunki bankowe, przekazywanie dochodéw i innych
wplywoéw z rachunku Urzedu na rachunek budzetu, przekazywanie mylnych wptat
na wlasciwe konta, oraz sporzadzanie do tych czynnosci zalacznikow;

Przekazywanie srodkow na wydatki podlegtych i nadzorowanych jednostek Gminy;
Prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania;

Sporzadzanie zestawien poroéwnawczych w zakresie wplywow z tytulu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi z wydatkami zwigzanymi
z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami stosownie do obowigzujacych
przepisOw wewngetrznych;

Uczestniczenie w rozliczaniu inwentaryzacji, sporzadzanie koncowego rozliczenia
inwentaryzacji drogg spisu z natury;

Aktualizacja nalezno$ci w zakresie prowadzonej ewidencji analitycznej.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
Kserokopie $wiadectw pracy — dotyczy 0sob ze stazem pracy;

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

Inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (jesli
kandydatka/kandydat takimi dysponuje);



Kserokopie dokumentow poswiadczajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie przepisow lub
umow przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej);

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie
wykonywa¢ w ramach obowigzkéw stuzbowych - wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

Proponowane warunki zatrudnienia:

Praca na okres zastgpstwa w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy w Skokach w budynku
Urzedu (kwestie dostepnosci opisane w BIP Urzedu).

Praca wymagajaca statej wspotpracy z pracownikami Urzedu.
Przewidywany termin zatrudnienia kwiecien 2026 r.

Dokumenty aplikacyjne powinny by$ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
doreczone do Urzgdu w inny sposéb w terminie do dnia 4 lutego 2026 r. (Sroda)
na adres: Urzad Miasta i Gminy w Skokach, ul. Wincentego Ciastowicza 11, 62-085 Skoki;

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,kandydat do pracy
na stanowisku do spraw ksiegowosci budzetowej”.

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu
do Urzgdu) nie beda uwzgledniane.

Druki kwestionariusza osobowego mozna pobra¢ w sekretariacie Urzedu badz z BIP
Urzedu.

Dodatkowych informacji zwigzanych z naborem udziela Sekretarz Gminy Marta Miller,
tel. 61 8925 800, e-mail: sekretarz@gmina-skoki.pl
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Informacja Administratora danych — pracodawcy, zgodnie z tre$cig art. 13 ust. 112
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (dalej: rozporzadzenie
RODO) dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Skoki, tel. 61 8925800,
e-mail: sekretariat@gmina-skoki.pl

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych — Juli¢ Gizinska, z ktorym kontakt
jest mozliwy pod adresem e-mail: j.gizinska@gmina-skoki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika
na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;.

4. Dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom zewng¢trznym, dane kandydata
wylonionego w naborze do zatrudnienia beda zamieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Administratora.

5. Dane osobowe zgromadzone w danym naborze bg¢da przetwarzane przez okres
3 miesigcy od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru,
nastepnie dokumenty aplikacyjne kandydatoéw, ktorzy brali udzial w naborze, a nie
zostali zatrudnieni - zostang komisyjnie zniszczone (lub na wniosek kandydata odestane
na wskazany adres).

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do zadania
ich sprostowania, prawo do zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania,
prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy w Pana/Pani ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy rozporzadzenia RODO.

7. Podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa
jest wymogiem ustawowym, niezb¢dnym w procesie naboru. Podanie przez Pana/Pania
innych danych nie jest wymagane.
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