Zatgcznik Nr 3 do regulaminu naboru okreslonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wojta Gminy
Tomaszow Maz. z dnia 09 maja 2013r.

R0O.2110.4.2022
Tomaszow Maz. dnia 15.03.2022 .

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

ul. Prezydenta I. MoScickiego 4, 97-200 Tomaszéw Maz.

ds. planowania budzetu
(' nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie min. $rednie,

C) staz pracy —min. 2 lata,

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

e) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) bardzo dobra znajomo$¢ procedur administracyjnych, ordynacji podatkowej, przepiséw dot.
ksiegowosci, finansow publicznych i rachunkowo$ci budzetowej, ustawy 0 odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, rozporzadzen: w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow 1 rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze zrdodet
zagranicznych, w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla jst, w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

a) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
pracy pod presja,

b) umiejetno$¢ analitycznego my$lenia, inicjatywa i umiejetno$é szybkiego podejmowania decyzji,
wysoka kultura osobista,

¢) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office (Excel, Word), programow
ksiggowych i bankowych w tym INFO-SYSTEM

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w trybie prac nad projektem uchwaty
budzetowe;j.

b) Opracowywanie zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu.

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu.

d) Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian budzetu.

e) Opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie ustalenia szczegdtowego planu dochodoéw
1 wydatkow budzetu.

f) Opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych realizacji planu finansowego dla zadan
z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych.

g) Wprowadzanie planu budzetu oraz jego zmian do systemu finansowo-ksiegowego oraz systemu
Besti@.

h) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych wprowadzania zmian w budzecie i WPF.

i) Sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu i WPF.



j) Kontrola opracowywanych plandéw finansowych jednostek organizacyjnych pod wzgledem
zgodnosci z budzetem.

K) Sporzadzanie planu finansowego Urzedu ujmujacego wszystkie dochody budzetowe nieujete
w planach finansowych innych jednostek budzetowych i jego zmian.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszow Mazowiecki, budynek A, parter

b) czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00,

C) wymiar Czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

d) praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:

- w lutym 2022 roku wskaznik ten wynosi - wigcej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie,

d) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

f) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) kwestionariusz osobowy,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej treSci ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbg¢dnych
do realizacji procesu naboru zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119
z p6ézn. zm.) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018,
poz. 1000 z p6zn. zm.)”.

Kwestionariusz osobowy, wzory oswiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduja si¢ ponizej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
lub poczta na adres Urzad Gminy Tomaszéw Maz., 97-200 Tomaszow Maz. ul. Prezydenta Ignacego
Moscickiego 4w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze -
ds. planowania budzetu” w terminie do dnia 25.03.2022 r. do godz. 16.00

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: ug.tomaszow.maz.bip.cc oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Tomaszow Maz. przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4, 97-200 Tomaszow Maz.



