WOJT
GMINY SOSNO

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
SKARBNIKA GMINY SOSNO

1. Stanowisko pracy:
- skarbnik gminy Sosno,
- wymiar czasu pracy — | etat,
- proponowany termin zatrudnienia — 1 wrzesnia 2024 r.
- forma zatrudnienia: powolanie przez organ stanowigcy gminy, zgodnie z art. 4 ust.
1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.). Do
stosunku pracy nawigzanego na podstawie powotania majg zastosowanie przepisy art. 68
— 72 kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

2. Wymagania niezbedne:
- wymagania zgodne z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.)

3. Kwalifikacje dodatkowe:
1) doswiadczenie w zakresie pracy w administracji samorzgdowej, w tym na
kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym,
2) znajomo$¢ problematyki dziatania administracji publicznej, w szczegdlnosci przepisow
ustaw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
i)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz.
609 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 1., poz.
1270 ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120
ze zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 1., poz. 104),

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 361),

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 356),

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z
2023 1., poz. 70),

ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 ., poz. 333
ze zm.),

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 ., poz.
888 ze zm.),

ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2023 r., poz.
2111,

oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.
3) prawo jazdy kat. B.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady oraz przepiséw o finansach publicznych, w tym:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)

h)
)

)

k)
D

n)
0)

p)

q)

s)
t)

sprawowanie nadzoru nad Referatem Planowania i Finansow;

przekazywanie pracownikom oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego
oraz kontrolowanie jego realizacji;

przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
wystgpowanie z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;

nadzorowanie wlasciwej realizacji okreslonych uchwata budzetowa dochodéow
1 wydatkow, a w razie odstepstw od planu wystepowanie z inicjatywa zmian w budzecie;
opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

opracowanie projektu informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu;
opracowanie projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych gminie;

dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu;

opracowanie projektu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajgcego
zestawienie dochodow i1 wydatkow wynikajacych z zamknie¢ rachunkéw budzetowych
oraz innych wymaganych prawem sprawozdan finansowych;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikow urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, a takze
osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, a w tym w szczegdlnosci:

- nadzoér nad prawidlowym ustaleniem naleznosci budzetu i dochodzenia jej
w wysokosci nie nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,

- nadz6r nad terminowym regulowaniem zobowigzan gminy,

- nadzor nad wlasciwym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji,

- opracowanie projektow zarzadzen wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji,
kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie, obrotu drukami Scistego
zarachowania, obstugi kasowej w urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie
finansowym,

- opracowanie projektdow uchwal rady w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;

dokonywanie kontroli finansowej w urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;
udzielanie kontrasygnaty czynnos$ci prawnych powodujacych zobowigzania pieniezne;
wspolpraca z RIO, izbami i urzedami skarbowymi, bankami, ZUS i innymi
instytucjami;

nadzorowanie prawidtowosci wykonania sprawozdan finansowych;

realizacja przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie
skarbowej oraz wszystkich innych aktow prawnych dotyczacych finansowej
dziatalnosci gminy;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

opracowanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow referatu w porozumieniu
z sekretarzem i kierownikiem referatu;

udzielanie instruktazu pracownikom referatow, kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie finansow;

uczestniczenie w posiedzeniach rady gminy;

wspotpraca w przygotowaniu wnioskdw o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych;



u) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem
formalnoprawnym, zatwierdzanie ich do wyptaty, podpisywanie polecen przelewu
1 czekow;

v) sprawowanie nadzoru nad zamdwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia
niezbednych srodkéw finansowych;

w) dokonywanie kontroli wewnegtrznej w Referacie Planowania i Finansow oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie ustalonym w Regulaminie
organizacyjnym Urzgdu Gminy Sosno.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (podanie);

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
,,Za zgodno$¢ z oryginatem”);

4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5) oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) oraz art. 54 ust. 2
pkt. 2-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270
ze zm.);

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie odpowiednich kwalifikacji
1 umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem™).

6. Warunki pracy:

Praca w jednoosobowym biurze, stanowisko wyposazone w komputer (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin), drukarke i telefon stacjonarny; mozliwos$¢ korzystania
z wlasnego pojazdu do celow stuzbowych.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie osobiscie
w Urzedzie Gminy Sosno (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Sosno, ul. Nowa 1,
89-412 Sosno, z dopiskiem ,,NABOR-SKARBNIK GMINY”, w terminie do dnia 12 lipca
2024 r. do godz. 15,

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sosno (gm-sosno.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy So$no.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV — powinny byé
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru pracownika zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

8. Informacje dotyczace ochrony danych osobowych:

W wypadku podania szerszego zakresu danych niz podany art. 22" § 1 k.p. (tj. imie (imiona)
1 nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), dokumenty nie opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Urzqd Gminy Sosno moich danych osobowych w zakresie zawartym w
niniejszych dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia rekrutacji”, nie beda
rozpatrywane i zostang usuniete.

Gmina Sosno z siedzibg przy ul. Nowa 1, w Sosénie (kod pocztowy: 89-412),
tel.: 52389 01 33, adres e-mail: iod@sosno.pl, jako administrator danych, informuje,
ze Panstwa dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzana w celu



przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Skarbnika gminy So$no. Przystuguje Pafistwu prawo
dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania oraz zgdania ich usuniecia w kazdym czasie.
Podstawg podania danych jest art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
oraz art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty ztozone przez kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonczenia rekrutacji zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
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Sosno, 28 czerwca 2024 r.



