URZAD GMINY

29-130 MOSKORZEW 42
tel.(034) 35 42 003, fax.(034) 35 42 033
NIP 577-16-74-532

0G.2110.9.2025

Waojt Gminy Moskorzew oglasza
konkurs na kandydata na Skarbnika
Gminy Moskorzew

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
a)
b)
¢)

d)

9)

obywatelstwo polskie.
peina zdolnod¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoséci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gltownego ksiegowego,
brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku skarbnika bedacego
gldwnym ksiggowym budzetu gminy,
nieposzlakowana opinia;
Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:
ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ckonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
ukonczyla srednia. policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiegowosci,
Jjest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych. wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
Znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych oraz funkcjonowania jednostek
samorzgdu terytorialnego, a takze innych przepiséw prawa niezbednych do wykonywania
zadan na stanowisku Skarbnika.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

znajomos¢ programow komputerowych. w tym programéw dziedzinowych,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetno$¢ kierowania zespolem, odporno$é na stres
1 umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, dokladnosé, sumiennosé. wysoka kultura osobista;
umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
w oparciu o materiaty Zrédtowe 1 przewidywane zalozenia,

dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe
w jednostkach sektora finanséw publicznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Skarbnik Gminy Moskorzew jest réwnoczes$nie gléwnym ksicgowym budzetu Gminy

i

Kierownikiem Referatu Finansowego. Zadania gléwnego ksiegowego jednostki sektora

finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2023r., poz. 1483).

Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika Gminy Moskorzew - Kierownika Referatu
Finansowego bedacego pracownikiem samorzgdowym nalezy:



dbaloé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesOw obywateli,
zajmowanie si¢ kluczowymi problemami ekonomiczno -  finansowymi Gminy,
a takze nadzorowanie i odpowiedzialnoé¢ za prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo -
ksiegowej oraz rachunkowej, budzetu Gminy,
w zakresie merytorycznych zadan odpowiada w szczegdlnosei za prawidiows, efektywnag,
terminowa i rzetelna realizacje zadaf przypisanych Skarbnikowi Gminy oraz Referatowi
Finansowemu. w tym w szczegolnosei:
przygotowuje materialdw o stanie finansowym Gminy (w szczegélnosci wieloletnie
projekty dotyczgce kondycji finansowej Gminy) bedace podstawg okreslenia zardwno
kierunkdw polityki spolecznej 1 gospodarczej, jak rowniez polityki finansowej Gminy,
opracowuje projekt budzetu Gminy wraz z Wieloletnig Prognozg Finansowa Gminy oraz
sprawozdania z ich realizacji,
zapewnia prawidlowe wykonanie obowiazkéw wynikajgeych z art.61 ustawy samorzgdowe]
dotyczgeych jawnosei gospodarki finansowej Gminy,
zapewnia biezace rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowo informuje organy Gminy
o przebiegu jego realizacji, celem =zapobiegania przekroczeniom limitow wydatkow
w poszczegblnyeh poéﬂaiach kﬁasx fikacji budzetowej,
zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz pozabudzetowymi
srodkami finansowymi,
opracowuje analizy gospodarki finansowej Gminy i formuluje wnioski dotvuqce m.in.
polityki podatkowej, zarzadzania dfugiem publicznym, polityki finansowo - inwestycyjne],
nadzoruje egzekucje i windykacje naleznosci z tytutu podatkdw, oplat i grzywien naleznych
Gminie,
zapewnia wiadciwy przebieg procedur pozyskiwania $rodkéw z kredytow, obligacji
i pozyezek,
zapewnienie sporzadzenia corocznie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego i terminowego przekazania wiasciwym
organom,
zapewnienie prawidlowosei 1 spéjnodci rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz
Jednolitego Pliku Kontrolnego zwanego JPK w Gminie Moskorzew 1 jej Jf,dn()stkach
budéet(mych,
wdrozenie jedn<}li£v<.11 procedur, zasad 1  wytycznych zapewniajgcych zgodne
z przepisami ustawy o podatku od towar6w i ustug oraz rozporzadzeniami x\xkonawu‘y mi
do tej ustawy i terminowe realizowanie obowzazkow w zakresie podatku VAT Gminy
Moskorzew,
nadzoér nad prawidlowoscig zapiséw w rejestrach VAT, zbiorczej deklaracji VAT - 7 oraz
zbiorczym JPK Gminy Moskorzew w kazdym okresie Lozhc,cemo\x ym,
monitorowanie zmian dotyczacych prz’episow w zakresie podatku od towardéw 1 uslug oraz
sledzenie praktyki organow pociatkmwc,h i skarbowych,
dostosowywanie polityki  rachunkowosei  jednostki do  obowigzkéw  zwigzanych
cmtmlwaqa( VAT,
zapewnienie prowadzenia inwentaryzacji terminowo i rzetelnie zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci;
wnioskuje do Wéjta o uruchomienie kredytéw, obligacii, pozyczek,
wnioskuje do Woéjta o lokowanie aktualnie wolnych srodkéw na lokatach terminowych,



4.

5.

6.

nadzoruje 1 kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej. w tym zapewnia prawidlowy
obieg dokumentéw finansowo - ksilrgowych.

opracowuje projekty dokumentow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci, zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowoddéw ksiegowych) zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

nadzoruje opracowanie okresowej informacji o stanie mienia komunalnego i formuluje
zalecenia dotyczgce dalszego nim gospodarowania,

dokonuje Kkontrasygnaty czynnodci prawnych powodujacych powstanie zobowigzah
pienieznych.

nadzoruje prawidlowos¢ wykorzystania $rodkéw finansowych przy realizacji inwestycji
wspétinansowanych przez partnerdw, w tym z funduszy pomocowych Unii Europejskiej.
wspdlpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowsg i Urzedami Skarbowymi, ZUS-em,

zapewnia prowadzenie audytu wewngtrznego. jezeli ujeta w uchwale budzetowej Gminy
kwota dochodow i przychodéw lub wydatkéw i rozchoddéw przekroczyla wysokosé 40
000tys.zl. w trybie przewidzianym w ustawie o finansach pyliczych 1 informuje Ministra
Finanséw o rozpoczeciu prowadzenia audytu,

kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych, zasad celowego
i oszezednego dokonywania wydatkdw oraz jawnosel. przejrzystosel 1 terminowej realizacii
zadan przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
petni funkcje glownego ksiggowego Urzedu,

sprawuje nadzo6r nad pracownikami na podleglych stanowiskach w referacie finansowym,
zapewnia prowadzenie rejestru uméw zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach
publicznych,

wykonuje inne =zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce
7z polecenia lub upowaznienia Wéjta.

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

zatrudnienie na podstawie powolania,

praca wpelnym wymiarze czasu pracy,

miejsce pracy- stanowisko pracy miesci sie w budynku Urzedu Gminy,

wynagrodzenie w oparciu o rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 20211,
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz.U. z 2024r. poz. 1638) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Moskorzewie.

Ponadto:
Pracownik zatrudniony na stanowisku Skarbnika jest zobowigzany do zlozenia:

a)
b)

c)

d)

o$wiadczenia majatkowego - zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzgdzie gminnym,

o$wiadczenia o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej - zgodnie z art. 31 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

oSwiadezenia lustracyjnego lub informaciji o ztozonym oéwiadezeniu lustracyjnym (dot. 0s6b
urodzonych przed 1 sierpnia 1972r.)- zgodnie z art. 7 ustawy o ujawnianiu informacii
o dokumentach organéw bezpieczefstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tredci tych
dokument6w.

o$wiadezenie o braku zakazu pelienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych wjednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (4. listopad 20251.) wskaZnik
zatrudnienia  os6éb  niepelnosprawnych  w  Urzedzie Gminy w  Moskorzewie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych wynosi 6 %



7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
) list motywacyjny opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

3)

4)

5)
a)

b)

dla celéw rekrutacii zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r., o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2019 1., poz. 1781) i rozporzadzenia w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych.
Curriculum Vitae z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej wlasciwymi
dokumentami, opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r., o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2019 r., poz. 1781} 1 rozporzadzenia w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku  z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych.
dokumenty po$wiadczajgce staz pracy (kserokopie §wiadectw pracy. zadwiadczen),
dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,
podpisane wlasnorecznie przez kandydata o$wiadczenia, tj.:

wedtug wzoru okreslonego zatgeznikiem nr 1 - kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace]

si¢ o zatrudnienie,

wedlug wzoru okreslonego zatgeznikiem nr 2 dotyczace:

— posiadania obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii

Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

— o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku

6)

kierowniczym;
wedhig wzoru okreslonego zalgcznikiem nr 3 dotyczace, ze bytem(am)/nie bylem(am) karany(a)
zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym
mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1484)
w przypadku, ¢dy kandydatem jest osoba niepelnosprawna kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepemosprawnose,
Dokumenty i o§wiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgeznie przez kandydata.

8. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w  siedzibie Urzedu Gminy
w Moskorzewie lub przesla¢ na adres Urzad Gminy w Moskorzewie Moskorzew 42,
29-130 Moskorzew - z dopiskiem ,,Konkurs na kandydata na Skarbnika Gminy Moskorzew".

Termin sktadania ofert do dnia 18 grudnia 2025 roku do godziny 1 5",

10.

Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie. nie bedg
rozpatrywane  (decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy
w Moskorzewie).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dolgczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dolgezy¢
nalezy do oferty ich tlumaczenie sporzadzone przez tlumacza przysigglego na jezyk
polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba skladajgca oferte.

Kandydaci ktérzy speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg
sie do dalszego postepowania zostana poinformowani telefonicznie. Dodatkowe informacje
mozna uzyskaé pod nr telefonu: 34/3542003.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowe] BIP
www.bip.moskorzew.pl_oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Moskorzewie,
Moskorzew 42, 29-130 Moskorzew. Osoba wyloniona w drodze naboru, przed




przedstawieniem do powolania na stanowisko bedzie zobowiazana przedtozyé w Urzedzie
Gminy
w Moskorzewie oryginaly skladanych dokumentow.

Zgodnie z art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2025r., poz. 1153) osoba wyloniona w konkursie, zostanie przedstawiona jako
kandydat do powolania przez Rad¢ Gminy Moskorzew.

. Woit Gminy zastrzega sobie prawo do:
1) odwolania lub uniewaznienia konkursu, bez podawania przyczyny,
2) nierozstrzygniecia konkursu w sytuacii braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

. Dane osobowe - Klauzula Informacyjna dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
dotyczaca ochrony danych osobowych:

Przedmiotowe dane przetwarzane sa w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dzialan przed nawigzaniem stosunku pracy i nie beda udostepniane
innym, odbiorcom danych.
Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 201/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1)  Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze administratorem Panstwa danych
osobowych jest Wojt Gminy Moskorzew, adres: Moskorzew 42, 29-130 Moskorzew.

2)  Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie sie¢ Panstwo kontaktowaé
w sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych droga elektroniczng pod adresem e-mail: biuro@opentech.com.pl lub
tel. 665 586 173.

3)  Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

4)  Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe moga byc
udostepniane tylko i wylacznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich
przepisow prawa.

5)  Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy w Moskorzewie (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Wojt
ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6) Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych — zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

c) podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 kodeksu pracy oraz art. 5 i nast. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C
RODO,

7)  inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, nie bedg tez profilowane.

Moskorzew , dnia 05.12.2025 r. %@\]T
Marcin Wiekiera 5



