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

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
I.  Wymagania niezb¢dne od kandydatow

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne.

Il.  Wymagania dodatkowe od kandydatow

a) komunikatywnos¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) umiej¢tnosé pracy pod presja czasu, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosc,

C) umiej¢tnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

d) znajomos$¢ przepisoéw: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych,
e) bardzo dobra obstuga komputera, urzagdzen biurowych.

f) znajomos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych.

I11.Zadania wykonywane na stanowisku

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

b) prowadzenie spraw w zakresie dochodow z mienia oraz optat o charakterze niepodatkowym

— fakturowanie, windykacja, ewidencja analityczna (wyodrgbnione ksiggi analityczne),

C) przygotowanie sprawozdan okresowych z mienia komunalnego,

d) wystawianie faktur,

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

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

g) rozdzielanie przelewow przychodzacych na poszczegdlne stanowiska pracy oraz
przygotowanie transferu wptat z indywidualnych kont na poszczegodlne stanowiska analityczne,

h) kontrola formalno-rachunkowa wptywajacych do Urzg¢du jednostkowych sprawozdan
budzetowych 1 finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Gminy,

1) terminowa splata zadluzenia Gminy z tytutu zaciagnigtych pozyczek i kredytow,

J) przygotowanie materialow niezbednych 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. Powstancoéw
WIKp. 6, 64-113 Osieczna, I pietro, brak windy — budynek nie przystosowany do
potrzeb 0sob niepelnosprawnych.

2. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.



3. Praca biurowa (siedzaca), przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
4. Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2024 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Osiecznej w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu lutym 2024 roku wynosit co najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

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

4) kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
(dodatkowo w przypadku pozostawania w stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia);

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

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

Wszystkie dokumenty nalezy wtasnorgcznie podpisa¢ a kopie dokumentow zalaczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za
zgodno$¢ z oryginatem oraz podpis i data”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej” w
nieprzekraczalnym terminie do 6 czerwca 2024 roku do godz. 12.00

1) osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Osieczna sekretariat (I pigtro); lub

2) poczta na adres: Urzad Gminy Osieczna ul. Powstancow Wlkp. 6, 64-113 Osieczna;

3) dopuszcza si¢ sktadanie aplikacji droga elektroniczng pod warunkiem, ze aplikacja
opatrzona jest bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym.

Poprzez terminowe zlozenie oferty nalezy rozumie¢ dat¢ faktycznego wplywu aplikacji
do siedziby Urzedu Gminy Osieczna, a nie date stempla pocztowego lub nadania
przesylki kurierskiej. Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.



VI. Nabér ma charakter II — etapowy.

| etap — Ocena formalna ztozonych aplikacji i1 ustalenie listy kandydatow, ktorzy spehniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

Il etap — Rozmowa kwalifikacyjna.
Do II etapu naboru zapraszani bg¢da telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktorzy
spetili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu, w tym ztozyli wymagane dokumenty i

o$wiadczenia.

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

Burmistrz

Stawomir Kosmalski



