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Woijt Gminy Golyvmin- Osrodek

oglasza
nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zastepca Skarbnika Gminy Golymin- Osrodek

Nazwa i adres jednostki ( miejsce wykonywania pracy):
Urzad Gminy Golymin- Osrodek
ul. Szosa Ciechanowska 8,
06-420 Golymin- Osrodek
Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Zastepca Skarbnika
Wymiar czasu pracy: 72 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony.
Wymagania niezbe¢dne:
Obywatelstwo polskie.

. Pema zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z ostrzezenia publicznego.
Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe.

Staz pracy- minimum 3 lata.

IV. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1.
2.

Praktyki w ksiggowo$ci- minimum 3 lata,

Umiejetno$é poshugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach
jst, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy
Prawo zaméwien publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
instrukcji kancelaryjne;j.

Biegla umiejetno$é programéw komputerowych w srodowisku Windows

i pakietu Office. Dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obshugi programow
Finanse DDJ (finansowo-ksiegowy, podatkowy) oraz Bestia.



4.

Cechy osobowosci: sumiennos¢, staranno$é, rzetelnosé, systematycznosé,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolno$ci analityczne,
odpornos¢ na stres.

. Wskazane dos§wiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz kierowaniu

zespotem.
Wiedza z zakresu kontroli zarzadczej 1 egzekucji naleznosci.

. Zakres wykonania zadan na stanowisku:

Do zadan Zastgpcy Skarbnika naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie zadan Skarbnika budzetu podczas jego nieobecnosci,

2) Rozliczanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych oraz prowadzenie
ewidencji analitycznej Srodkow trwatych przy wykorzystaniu programu
komputerowego,

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Urzedu Gminy ,

4) Wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet Gminy,

5) Wstepna kontrola rzetelno$ci i zgodnosci operacji finansowych Urzedu
Gminy,

6) Przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie jednostkowych
sprawozdan budzetowych ,

7) Opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,

8) Zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw oraz nalezytej
ochrony danych osobowych,

9) Biezaca kontrola realizacji planu i zaangazowania wydatkow Urzedu
Gminy,

10)Nadzér nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosci,

11)Nadzor nad rozliczaniem inkasentow i zaliczkobiorcow,

12)Analiza ewentualnych zagrozen i nieprawidlowosci oraz mozliwosci ich
wyeliminowania ,

13)Nadzér nad inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych Gminy,

14)Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci, w szczegoélnosci planu kont, obiegu dokument6éw, kontroli
dokumentéw, przeprowadzania inwentaryzacji,

15)Wspbtpraca z pracownikiem rozliczajagcym VAT w zakresie obliczania
prewspoiczynnika do ewentualnego odliczenia VAT,

16) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta i Skarbnika.

. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
Zyciorys ( CV),
Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

i kwalifikacje zawodowe,
Kserokopia dokumentow poswiadczajacych staz pracy, w tym na podobnym

stanowisku,



5. Kserokopia dowodu osobistego,

6. Oswiadczenie o niekaralnosci oraz o$wiadczenie, ze nie toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne za umysle przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego,

7. Oswiadczenie, ze toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

8. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016, poz. 922)

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych
w jednostce w miesiagcu poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy

Golymin- Osrodek w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczat
6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

VIII. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Gotymin- Osrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8,
06-420 Gotymin- Osrodek,

2. Stanowisko pracy: praca wykonywania przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie, praca administracyjno- biurowa, przemieszczanie si¢ po catym
budynku Urzedu.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Golymin- OSrodek:

w sekretariacie pokoj nr 18 badz pocztg na adres:
Urzad Gminy Golymin- Osrodek,
ul. Szosa Ciechanowska 8,
06-420 Gotymin- Osrodek
Do dnia 26 wrze$nia 2017r. do godz. 16.00
/ liczy sie data wplywu do UG Golymin- Osrodek/
W zamknietych kopertach z dopiskiem:
,,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Zastepca Skarbnika
w Urzedzie Gminy Golymin- OSrodek”
2. Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest
dotozy¢:
1)Informacje o niekaralnosci wydana przez Krajowy Rejestr Karny,




2) Orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na
wymienionym stanowisku,

2. Lista kandydatow, ktdrzy w terminie ztozyli dokumenty aplikacyjne zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Gotymin- Osrodek w ciggu 3 dni od uptywu terminu sktadania
dokumentéw,

3. Kandydaci speliajacy wymogi formalne bedg poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy rekrutacyjne;j,

4. Oferty niewykorzystane nie polegaja zwrotowi.

T
Andrz nowski

Uwaga:

1. Dokumenty, o ktérych mowa w VI punkt 1,2,6,7,8,9 nalezy podpisa¢
wilasnorecznym podpisem,

2. Kserokopie dokumentéw dotaczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzula ,,
za zgodno$¢ z oryginatem” opatrzong czytelnym podpisem kandydata,

3. Wybrany kandydat bedzie zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie,

oryginaléw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania
rekrutacyjnego.

Gotymin- Osérodek, 13.09.2017r.



