
Z ałączn ik  do zarządzenia N r 7 9 /  2021  

W ó jta  G m iny M asłow ice 

z dnia 11.10.2021 r.

O G ŁO SZEN IE O N A BO RZE NA W O LN E STANOW ISKO U R ZĘD N IC ZE  

W  U R Z ĘD Z IE G M IN Y M A SŁO W IC E  

Zastępca Skarbnika  

1.W ym agania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

3) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

5) spełnienie jednego z poniższych warunków:

- ukończone ekonom iczne jed n o lite  studia m agisterskie, ekonom iczne w yższe studia 

zaw odow e, uzupełniające ekonom iczne studia m agisterskie lub ekonom iczne studia 

podyplom ow e i posiadanie 3 -letn iej praktyki w  księgow ości,

- ukończona średnia, policealna lub pom aturalna szkoła ekonom iczna i posiadanie co 

najm niej 6-letn ie j praktyki w  księgow ości,

2 . Dodatkowe wymagania od kandydatów:

1) Znajomość przepisów prawnych z zakresu: finansów publicznych, rachunkowości, szczególnych zasad 

rachunkowości oraz planów kont dla budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, 

samorządowych zakładów budżetowych, dochodów jednostek samorządu terytorialnego, podatków, 

postępowania egzekucyjnego w administracji, prawa zamówień publicznych, odpowiedzialności za 

naruszenie dyscypliny finansów publicznych, przepisów dotyczących sprawozdawczości budżetowej, zasad 

inwentaiyzacji, podatku od towarów i usług (YAT) oraz innych wymaganych na stanowisku zastępcy 

skarbnika.

2 ) B ie g ła  obsług kom putera, w  tym  program ów  dziedzinow ych,

3) Sam odzielność, rzetelność, odpow iedzialność,

4 ) U m ie jętność analitycznego m yślenia, precyzyjnego przekazyw ania in form acji,

5) U m ie jętność kierow ania zespołem  i delegow ania zadań,

6) D ysp ozycy jność (m .in. udział w  sesjach  rady gm iny i posiedzeniach kom isji rady),

WÓJT GMINY
97-515 MASŁOWICE 

pow. rad om szczański 
tel. 44 787-46-25

7 ) Odporność na stres,



8) W ysoka kultura osobista, kom unikatyw ność,

9 ) D obra organizacja pracy,

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. D o zadań Zastępcy Skarbnika należy w  szczególności:

1) opracow yw anie projektu budżetu G m iny i w ieloletniej prognozy finansow ej oraz ich  zm ian;

2) prow adzenie księgow ości budżetow ej i gospodarki finansow ej zgodnie z obow iązującym i 
przepisam i;

3) w ykonyw anie dyspozycji środkam i pieniężnym i;

4 ) dokonyw anie wstępnej kontroli:

a) zgodności operacji gospodarczych i finansow ych z planem  finansow ym ,

b) kom pletności i rzetelności dokum entów  dotyczących op eracji gospodarczych i finansow ych;

5) sporządzanie spraw ozdaw czości budżetow ej, finansow ej oraz innych sprawozdań i zestaw ień;

6) nadzorow anie gospodarow aniem  środkam i budżetowym i G m iny;

7) czuw anie nad przestrzeganiem  dyscypliny finansów  publicznych;

8) dokonyw anie analiz finansow ych;

9) kontrasygnow anie czynności praw nych pow odujących lub m ogących  spow odow ać pow stanie 
zobow iązań

finansow ych;

10) opracow yw anie pro jektów  przepisów  w ew nętrznych w  zakresie finansow ym  a przede 
w szystkim :

a) zakładow ego planu kont,

b) obiegu dokum entów  księgow ych,

c) zasad prow adzenia i rozliczan ia  inw entaryzacji,

d) instrukcji kasow ej;

11) przygotow yw anie in form acji o sytuacji finansow ej G m iny;

12) przygotow yw anie pro jektów  uchw ał i zarządzeń w  spraw ach finansow ych;

13) w ykonyw anie funkcji przełożonego w obec pracow ników  bezpośrednio m u podległych;

14) ustalanie zakresów  czynności dla podległych pracow ników ;

15) dokonyw anie okresow ych ocen  podległych pracow ników ;



16) w ykonyw anie innych zadań pow ierzonych przez W ójta,

17) w ykonyw anie innych obow iązków  w ynikających  z ustawy o finansach  publicznych.

2. W zakresie koordynacji planowania i analiz budżetu:

1) prow adzenie obsługi finansow o-księgow ej budżetu G m iny;

2) prow adzenie obsługi finansow o-księgow ej Urzędu;

3) sporządzanie zbiorczych  sprawozdań finansow ych określonych w ustaw ie o rachunkow ości

i rozporządzeniach regulu jących  prow adzenie rachunkow ości w jed n ostkach  sfery finansów  
publicznych;

4) nadzór i kontrola nad działalnością finansow ą gm innych jed nostek  organizacyjnych  w  tym  nad 

opracow yw aniem  i realizacją  ich  rocznych planów  finansow ych;

5) opracow yw anie pro jektu  uchw ały budżetow ej G m iny i w ieloletniej prognozy finansow ej G m iny 

i przedkładanie ich  organom  G m iny oraz R egionalnej Izbie O brachunkow ej;

6) przekazyw anie jed nostkom  organizacyjnym  inform acji o ostatecznych kw otach dochodów  
i wydatków;

7) opracow yw anie pro jektów  przepisów  w ew nętrznych w  zakresie finansow ym  a przede 
w szystkim :

zakładow ego planu kont, obiegu dokum entów księgow ych, zasad prow adzenia i rozliczania 

inw entaryzacji, instrukcji kasow ej;

8) dokonyw anie w stępne kontroli dokum entów  księgow ych w zakresie;

a) zgodności operacji gospodarczych i finansow ych z planem  finansow ym ,

b) kom pletności i rzetelności dokum entów  dotyczących operacji gospodarczych i finansow ych;

9) nadzór nad przestrzeganiem  dyscypliny budżetow ej;

10) opracow yw anie pro jektów  uchw ał Rady G m iny dotyczących kredytów  i pożyczek długoletnich;

11) w spółpracow anie z Łódzkim  U rzędem  W ojew ódzkim  w  zakresie d otacji na zadania zlecone 
i w łasne Gm iny;

12) przygotow yw anie pro jektów  uchw ał i zarządzeń w  spraw ach finansow ych;

13) b ieżące analizow anie dochodów  i w ydatków  budżetu G m iny oraz przygotow yw anie zm ian 
w  planie budżetu G m iny poprzez przedkładanie w  tym  zakresie pro jektów  uchw ał Rady G m iny 
i zarządzeń W ójta;



14) dokonyw anie b ieżącej i okresow ej analizy w ykonania budżetu G m iny oraz opracow yw anie 
inform acji o przebiegu realizacji budżetu za I półrocze i sprawozdań rocznych oraz przedkładanie 
ich  organom  G m iny i R IO  w term inach ustalonych przepisam i prawa;

15) pozyskiw anie kredytów  i pożyczek oraz obsługa długu G m iny z tytułu kredytów  i pożyczek,

16) zarządzanie finansam i w  ram ach posiadanych pełnom ocnictw  (w  tym  dokonyw anie lokat 
bankow ych),

17) w spółpraca przy opracow yw aniu części finansow ej w niosków  dla pozyskania funduszy 
zew nętrznych, w  szczególności z U nii E urop ejsk ie j,

18) inform ow anie W ó jta  o ew entualnych zagrożeniach niew ykonania planu dochodów  lub

0  przew idyw anym  przekroczeniu planu wydatków,

19) dokonyw anie w raz z innymi referatam i rozliczeń  pozyskanych środków  pozabudżetow ych,

2 0 ) w ykonyw anie budżetu z zachow aniem  zasad określonych w  ustaw ie o finansach publicznych;

2 1 ) w ykonyw anie dyspozycji środkam i pieniężnym i;

2 2 ) opracow yw anie pro jektów  przepisów  w ew nętrznych w  zakresie finansow ym  a przede 
w szystkim :

a) zakładow ego planu kont,

b) obiegu dokum entów  księgow ych,

c) zasad prow adzenia i rozliczania inw entaryzacji,

d) instrukcji kasow ej;

4. W arunki pracy na stanowisku

a)wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracę w wymiarze 1 etatu,

b)praca jednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy,

c)praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposażonym w monitor ekranowy, ekspozycja pracy przy 

monitorze ekranowym powyżej 4 godzin,

d)praca na stanowisku zarządzającym, decyzyjnym, wymagająca odporności na stres, umiejętności pracy 

pod presją czasu, oraz kształtowania dobrych relacji interpersonalnych,

e)miejsce pracy -  budynek Urzędu Gminy Masłowice II piętro, budynek nieposiadający windy

1 sanitariatów dla niepełnosprawnych.

5. W skaźnik zatrudnienia

W miesiącu wrześniu 2021 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu 

przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 

wynosi mniej niż 6 %>.



6. W ym agane dokumenty:

a)list motywacyjny,

b)życiorys - CV - z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c)kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według obowiązującego wzoru,

d)kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzające wymagany 

staż pracy, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata,

e)kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone 

za zgodność z oryginałem przez kandydata,

f)kserokopie dokumentów potwierdzające znajomość języka polskiego (dotyczy obywateli Unii 

Europejskiej oraz obywateli państw, któiym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa 

wspólnotowego przysługuje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)- zgodnie z art. 11 

ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone za 

zgodność z oryginałem przez kandydata,

g)oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

h)oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,,

poświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych korzystaniu z pełni praw publicznych, 

j)ośw iadczenie o niekaralności za. przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, 

przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności 

dokumentów lub za przestępstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany jest do 

przedłożenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

k)kandydat, któiy zamierza skorzystać z uprawnień, o których mowa w art. 13a ust.2 ustawy o 

pracownikach samorządowych jes t zobowiązany do złożenia dodatkowo kopii dokumentu 

potwierdzającego niepełnosprawność, wymaga się by dokumenty' zostały potwierdzone za zgodność z 

oiyginałem przez kandydata,

poświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych 

do realizacji procesu rekrutacji,

m)oświadczenie kandydata, iż posiada dobry stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na 

przedmiotowym stanowisku,

n)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, wymaga się, by dokumenty zostały 

potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata, 

o)oświadczenie o sposobie odbioru dokumentów po zakończonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Masłowice, 

(Sekretariat), lub pocztą na adres: Urząd Gminy w Masłowicach nr 4, 97-515 Masłowice 

Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem:



„Dotyczy naboru na stanowisko Zastępcy skarbnika”

w terminie do dnia 22 .10.2021 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesyłki pocztowej liczy się data 

wpływu do Urzędu Gminy).

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy w Masłowicach po wyżej określonym terminie, nie będą 

rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu 

Gminy w Masłowicach (www.bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w 

Masłowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego 

przebiegu kariery zawodowej), powinny być podpisane przez kandydata.

http://www.bip.maslowice.pl

