Mitostaw, 23 listopada 2022 r.

Burmistrz Gminy Mitostaw
ogtasza naboér
na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie finansowo-budzetowym
w Urzedzie Gminy Mitostaw
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze: finanse i rachunkowos¢ lub ekonomia,

4) co najmniej 3-letni staz pracy

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisdw ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci i o podatku
od towardw i ustug

2) umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

3) komunikatywnos$¢ oraz dobra organizacja pracy,

4) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach administraciji
publicznej.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej i ksiegowej Mitostawskiego Centrum Kultury jako

jednostki obstugiwanej przez Urzad w tym prowadzenie ksigg rachunkowych MCK

2) opracowywanie budzetu MCK

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych Mitostawskiego Centrum Kultury

4) wspotpraca w przygotowywaniu i organizacji obiegu dokumentéw finansowych, uzgadnianie

salda z dtuznikami i wierzycielami MCK

5) prowadzenie ewidencji inwestycji w MCK

6) sporzgdzanie sprawozdania do Urzedu Statystycznego ze srodkéw trwatych MCK

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej rachunkéw pomocniczych MCK

8) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek oswiatowych w zakresie wyodrebnionych

rachunkéw dochodow wtasnych tych jednostek.

9) uzgadnianie syntetyki z ewidencjg prowadzong w jednostkach o$wiatowych w formie

imiennych kartotek dotyczgcych przypiséw i wptat za zywienie i godzin optacanych oraz

uzgadnianie ich z zapisami w programie finansowo-ksiegowym FKB na koniec kazdego miesigca

10) wprowadzanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek obstugiwanych zgodnie z
podjetymi Uchwatami Rady Miejskiej lub Zarzgdzeniami Burmistrza Gminy Mitostaw w zakresie
rachunku dochodow

11) dekretowanie dowoddéw bankowych i dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

12) uzgadnianie konta ewidencji syntetycznej z analitykg z wyciggami bankowymi oraz dowodami
ksiegowymi

13) sporzadzanie na podstawie zweryfikowanych dokumentéw w ustawowych terminach
sprawozdah miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych.

14) przygotowywanie danych do pétrocznej informac;ji i rocznego sprawozdania z wykonania
budzetu

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilans oraz rachunek zyskéw i strat dla MCK

16) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

17) informowanie dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez Urzad w zakresie wykonania planu
wydatkéw z rachunku dochodoéw oraz sporzgdzanie wnioskéw do korekty planu finansowego

18) przygotowywanie dokumentow (rachunki, faktury, itp.) do zaptaty oraz sporzgdzanie przelewéw

19) podejmowanie czynnosci wyjasniajgcych oraz formowanie odpowiedzi na skierowane pisma

20) prowadzenie ksigg rachunkowych Ztobkéw

21) ewidencjonowanie i uzgadnianie wpltywdw z optat za pobyt i wyzywienie dzieci w Ztobkach
z pracownikiem jednostki obstugiwanej zajmujgcym sie rozliczaniem tych opfat

22) wprowadzanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Ztobkéw zgodnie z podjetymi
uchwatami RM i zarzgdzeniami Burmistrza Gminy Mitostaw.

23) analizowanie przebiegu wykonania budzetu Ztobkdw, informowanie dyrektora o wykonaniu oraz
sporzgdzanie wnioskow do korekty planu finansowego



24) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych dla Ztobkéw
25) prowadzenie ogétu prac zwigzanych z przygotowaniem inwentaryzacji jednostek obstugiwanych
26) sprawdzanie inwentaryzacji sporzgdzonej przez powotang komisje
27) nadzér nad inwentaryzacjg majgtku - wspoétpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng w zakresie
ustalania wynikow inwentaryzacji srodkéw rzeczowych, ustalanie réznic inwentaryzacyjnych oraz
rozliczanie w/w réznic.
Warunki pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy,
2) praca biurowa w siedzibie Urzedu,
3) praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym, obstuga urzgdzen technicznych
(komputer, kserokopiarka),
4) pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia
W przysziosci na podstawie umowy na czas nieokre$lony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W pazdzierniku 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Mitostaw wynosit ponad 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) krétki zyciorys (CV) - z uwzglednieniem przebiegu nauki i kariery zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
studiow) i staz pracy,

5) os$wiadczenia:

— 0 obywatelstwie polskim, o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

— o tym, ze kandydat nie byt skazany za umys$ine przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu z klauzulg
informacyjng dotyczgca przetwarzania danych osobowych,

6) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczgce posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.
Klauzula informacyjna oraz wzory o$wiadczeh wymienionych w pkt 5 i kwestionariusz osobowy
wymieniony w pkt 3 stanowig zatgczniki do ogtoszenia.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne, opatrzone wltasnorecznym podpisem, mozna sktadac
osobiscie w Sekretariacie Urzedu (budynek A, | pietro) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy,
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw =z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko - inspektor ds.
ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 7 grudnia 2022 r. (do godz. 15.00).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje uzupetniajace

Nabor przeprowadza sie w 2 etapach:

1) analiza dokumentdw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktoérzy spetniajg wymagania formalne, podczas
ktérych moze by¢ sprawdzona wiedza teoretyczna i praktyczna kandydata.

O miejscu i terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub

pocztg elektroniczng. W tym celu niezbedne jest podanie przez kandydatéw numeru telefonu i/lub

adresu e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Mitostaw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej /www.miloslaw.bip.net.pl/
w terminie do 22 grudnia 2022 r.

Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazah zdrowotnych do zajmowania
ww. stanowiska.

BURMISTRZ
(-) Hubert Gruszczyniski



