Burmistrz Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski ogtasza nabér na stanowisko do spraw

ksieg

owosci w Referacie Podatkdw i Ksiegowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin

Wielkopolski

Wymagania niezbedne:

1.

w

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa,
o ktérym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie znajomosci jezyka polskiego
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej) - Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
ze zm.,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne lub administracyjne,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ problematyki samorzadowej,

2) umiejetnosc¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéw
do obstugi poczty elektronicznej i internetu,

3) mile widziana umiejetnos¢ obstugi programu BESTIA oraz programu ksiegowego
FKB+,

4) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawa zaméwien
publicznych, sprawozdawczosci budzetowe;j,

5) umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

6) umiejetnosc pracy w zespole,

7) mile widziany staz pracy w ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego oraz
umiejetnos$é naliczania pfac,

8) preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

Kontrola rozliczen dotacji przyznanych i otrzymanych przez Gmine.

Przygotowywanie oraz przekazywanie informacji do opracowania planéw finansowych
jednostkom organizacyjnym Gminy.

Opracowanie propozycji do projektu budzet oraz wnioskéw do uchwat/zarzadzen

w zakresie realizowanych na stanowisku zadan.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu Miasta i Gminy i ewidencji udziatéw Gminy
Kozmin Wielkopolski

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym i komunikacyjnym Urzedu
Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.

Sporzgdzanie plandw finansowych dochoddéw i wydatkow jednostki Urzedu Miasta i Gminy
KoZzmin Wielkopolski na podstawie informacji o zmianach w planie po uchwale Rady
Miejskiej. i zarzadzeniach Burmistrza.

Sporzadzanie i przedstawienie do akceptacji Skarbnikowi Gminy projektow uchwat Rady
Miejskiej i zarzadzern Burmistrza dotyczacych projektu budzetu, budzetu i jego zmian,
wykonania informacji za | pdfrocze oraz za rok budzetowy na podstawie otrzymanych
informacji od pracownikéw oraz jednostek podlegtych.

Przygotowanie do wysytki elektronicznej w programie Bestia uchwat i zarzgdzen wraz
z zatacznikami do RIO.



9. Skfadanie propozycji do Skarbnika Gminy co do zmian w polityce rachunkowosci
w wyniku aktualnych obowigzujgcych zmian przepiséw prawa.

10. Przestrzeganie ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, finansach publicznych,
samorzadzie gminnym, przepisow o szczegétowej klasyfikacji budzetowej oraz
sprawozdawczosci.

Informacja o warunkach pracy:
1. Praca w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11,
w biurze znajdujgcym sie na parterze.
2. Czas pracy — 8 godzin na dobe — 40 godzin tygodniowo, /od poniedziatku do pigtku,

od godz. 8% do 16%/.
3. Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.
4. Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski
w czerwcu 2021 r, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (patrz zatgcznik),
- Swiadectwo potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie lub dyplom ukoriczenia uczelni,
- o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Urzedzie Miasta i Gminy KoZzmin Wielkopolski

ul. Stary Rynek 11, biuro nr 13 do 23 lipca 2021 r. do godz. 10%° (decyduje data wptywu
do Urzedu) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko do spraw ksiegowosci
w Referacie Podatkow i Ksiegowosci”.

Kozmin Wielkopolski, dnia 9 lipca 2021 r.
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