Burmistrz Gminy Osieczna
ul. Powstancow Wlkp. 6, 64-113 Osieczna

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowe;j
I. Wymagania niezbe¢dne od kandydatéw

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne.

II. Wymagania dodatkowe od kandydatow

a) komunikatywnosé, kreatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

b) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, rzetelnos$é i odpowiedzialnosé,

¢) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

d) znajomos¢ przepiséw: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych,
e) bardzo dobra obstuga komputera, urzadzen biurowych.

f) znajomos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych.

HI. Zadania wykonywane na stanowisku

a) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej oraz kwalifikowanie dowodow ksiggowych do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu
w ksiggach (dekretacji) w zakresie zadan realizowanych bezposrednio przez Urzad,

b) prowadzenie spraw w zakresie dochodéw z mienia oraz oplat o charakterze niepodatkowym
— fakturowanie, windykacja, ewidencja analityczna (wyodrebnione ksiggi analityczne),

¢) przygotowanie sprawozdan okresowych z mienia komunalnego,

d) wystawianie faktur,

e) sporzadzanie i dokonywanie przelewoéw (uprzednio zatwierdzonych przez osoby
upowaznione) z rachunkéw bankowych Urzedu Gminy oraz budzetu,

f) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Urzedu Gminy oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

g) rozdzielanie przelewéw przychodzacych na poszczegélne stanowiska pracy oraz
przygotowanie transferu wplat z indywidualnych kont na poszczegoélne stanowiska analityczne,
h) kontrola formalno-rachunkowa wptywajacych do Urzgdu jednostkowych sprawozdan
budzetowych i finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Gminy,

i) terminowa splata zadluzenia Gminy z tytulu zaciggnietych pozyczek i kredytow,

j) przygotowanie materialéw niezbgdnych do sporzadzenia projektu budzetu, budzetu i jego
zmian, planu finansowego i jego zmian w zakresie zajmowanego stanowiska.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy Osieczna — ul. Powstancéw
Wikp. 6, 64-113 Osieczna, I pietro, brak windy — budynek nie przystosowany do
potrzeb oséb niepelnosprawnych.

2. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — | etat.



3. Praca biurowa (siedzaca), przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
4, Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2020 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Osiecznej w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
w miesigcu grudniu 2019 roku wynosil co najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor w zataczeniu);

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane do§wiadczenie zawodowe
(dodatkowo w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia);

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzagdowych;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (wzér w zalaczeniu).

Wszystkie dokumenty nalezy wilasnorecznie podpisaé a kopie dokumentéw zalaczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodnos¢é
z oryginatem oraz podpis i data”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko wurz¢dmicze ds. ksiggowoSci budzetowej”
w nieprzekraczalnym terminie do 6 lutego 2020 roku do godz. 12.00

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Osieczna sekretariat (I pietro); lub

2) pocztg na adres: Urzgd Gminy Osieczna ul. Powstancéw Wlkp. 6, 64-113 Osieczna;

3) dopuszcza sie sktadanie aplikacji drogg elektroniczng pod warunkiem, ze aplikacja opatrzona
jest bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym.

Poprzez terminowe zloZenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wplywu aplikacji do
siedziby Urzedu Gminy Osieczna, a nie dat¢ stempla pocztowego lub nadania przesylki
kurierskiej. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzZej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.



VI. Nabér ma charakter II — etapowy.

I etap — Ocena formalna zlozonych aplikacji i ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

II etap — Rozmowa kwalifikacyjna.

Do II etapu naboru zapraszani bedg telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktorzy
spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, w tym zlozyli wymagane dokumenty
i oswiadczenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Osieczna.







