Mitostaw, 10 listopada 2021 r.

Burmistrz Gminy Mitostaw
ogtasza nabér
na stanowisko referenta ds. ksieggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Mitostaw
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisOw ustaw: 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci
i o podatku od towaroéw i ustug

2) umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

3) komunikatywnos$¢ oraz dobra organizacja pracy,

4) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej sSrodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Urzedu przy pomocy programu komputerowego STW
i sporzgdzanie rocznego sprawozdania w tym zakresie.

2) Prowadzenie ksiegi rachunkowej Gminy — organu i ksiegowanie wyciggéw bankowych
w programie ksiegowym FKB+ oraz uzgadnianie i weryfikacja:

a) dochodéw, ktoére wptywajg na rachunek budzetu,
b) srodkéw przekazywanych na wydatki do podlegtych jednostek,
c) srodkow, ktore wptywajg od Urzeddéw Skarbowych,

3) Wprowadzanie do ewidencji ksiegowej organu zrealizowanych wydatkéw
i dochodow podlegtych jednostek na podstawie ich sprawozdan.

4) Wprowadzanie do systemu ksiegowego na podstawie sprawozdan z wlasciwych urzedoéw
skarbowych dowodem ksiegowym PK dochodéw pobieranych przez US na rzecz jst oraz
udziatéw w podatku dochodowym.

5) Wspotpraca w opracowywaniu projektdw zmian uchwat budzetowych i zarzagdzeh Burmistrza |
w sprawie zmian uchwaty budzetowej oraz projektow zmian Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
w ciggu roku budzetowego przy pomocy programu Bestia.

6) Sporzadzanie informaciji do podlegtych jednostek o zmianach w ich planach finansowych
zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej i zarzgdzeniami Burmistrza.

7) Wspotpraca w opracowywaniu projektu budzetu.

8) Wspodtpraca w sporzgdzaniu informaciji pétrocznej i rocznego sprawozdania z wykonania
budzetu.

9) Przygotowywanie informacji dodatkowej do bilansu Urzedu oraz zbiorczo.

10) Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

11) Kontrola i uzgadnianie otrzymanych dotacji i Srodkéw z zewngtrz oraz stanéw kont
w programie bankowym Internet Banking.

12) Ewidencja, uzgadnianie i kontrola pozyczek i kredytow bankowych oraz terminowa ptatnosé
rat kapitatowych i odsetek od zaciggnietych kredytéw i pozyczek.

13) Rozliczanie i terminowe przekazywanie wptywow naleznych do budzetu Panstwa w zakresie
funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej, zasitkdw i innych rozliczen z budzetem.

14) Wspétpraca w sporzadzaniu w ustawowych terminach sprawozdan miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych, rocznych.



Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w peinym wymiarze czasu pracy,

2) praca biurowa w siedzibie Urzedu,

3) praca w pozycji siedzgcej przy monitorze ekranowym, obstuga urzgdzen technicznych
(komputer, kserokopiarka),

4) pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia
W przyszitosci na podstawie umowy na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W pazdzierniku 2021 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 dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
5) oswiadczenia:
— 0 obywatelstwie polskim, o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,
— o0 tym, ze kandydat nie byt skazany za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu z klauzulg
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
6) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczgce posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.
Klauzula informacyjna oraz wzory oswiadczen wymienionych w pkt 5 i kwestionariusz osobowy
wymieniony w pkt 3 stanowig zatagczniki do ogtoszenia.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne, opatrzone wlasnorecznym podpisem, mozna sktadac¢
osobiscie w Sekretariacie Urzedu (budynek A, | pietro) lub przesta¢ na adres: Urzagd Gminy,
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Milostaw 2z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko referenta
ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 25 listopada 2021 r. (do godz. 15.00).

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

Informacje uzupetniajgce
Nabor przeprowadza sie w 2 etapach:

1) analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

O miegjscu i terminie rozmow 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 15 grudnia 2021 r.

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

BURMISTRZ
(-) Hubert Gruszczynski



