BURMISTRZ MIASTA | GMINY KOZMIN WIELKOPOLSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

inspektor (kobieta/mezczyzna)
w Referacie Podatkow i Ksiegowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie w ksiegowosci budzetowe;j.

Wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i co najmniej
3- letni staz pracy.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: finanse, ekonomiczne lub pokrewne).

Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych,
sprawozdawczosci budzetowej, podatkéw, administracji samorzgdowej oraz innych przepiséw
prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku.

Znajomosc¢ klasyfikacji budzetowej i umiejetnosc jej wykorzystania w praktyce.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomos$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego Microsoft Office (Word, Excel).

Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy witasnej.
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos$é, rzetelnosé, odpornosé na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Urzedu i jednostek CUW zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i aktami wewnetrznymi,

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy,

wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i aktami wewnetrznymi,

sporzadzanie, zatwierdzanie i podpisywanie jednostkowych sprawozdan budzetowych
i finansowych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych ifinansowych Gminy Kozmin Wielkopolski,



e nadzér nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych w tym ustalanie rdznic inwentaryzacyjnych
i nadzdr nad ujeciem ich w ksiegach,

e ustalanie stanéw aktywow i pasywoéw ,

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw finansowych, zatwierdzanie ich do
wyptaty jednostkach CUW,

e prowadzenie ewidencji ksiegowej Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kozminie
Wielkopolskim

e dokonywanie przelewdw dla jednostek GOS i MGOPS,
e prowadzenie ksiegowosci dla naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych

e sporzadzanie dla MGOPS bilansu jednostki, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w
funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej,

e sporzadzanie i rozliczanie dotacji z dysponentami srodkdw publicznych,

e wspodtudziat przy sporzadzaniu projektdw zarzadzen i innych dokumentdéw z obszaru swojego
dziafania,

e nadzér nad archiwizacjg dokumentéw finansowych- ksiegowych,
e wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych w jednostkach CUW,

e zatwierdzanie i rozliczanie dotacji : udzielanych oraz otrzymanych przez Gmine pod wzgledem
finansowym,

e opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur w zakresie rachunkowosci w tym
Zaktadowego Planu Kont Urzedu i Gminy oraz jednostek bedgcych w CUW,

e wspbtudziat przy dokonywaniu nadzoru finansowego nad zarzadzaniem majgtkiem
komunalnym,

e ewidencja zaangazowania wydatkow Urzedu i jednostek w CUW,

e prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu i ewidencji udziatdw Gminy Kozmin Wielkopolski
oraz ewidencja analityczna srodkdow trwatych;

o realizacja przepisdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
e realizacja zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,

e wspodtdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz referatami bedgcymi
w strukturach Urzedu

Informacja o warunkach pracy:

1. Wpymiar czasu pracy: petny etat.

2. Czas pracy: 8 godzin na dobe — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do pigtku,
od godz. 8:00 do godz. 16:00.

3. Umowa o prace: na czas okreslony do 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia.

W przypadku pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu
terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.



4. Wynagrodzenie zasadnicze brutto: przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od
5060 zt do 8800 zt brutto ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy KoZzmin Wielkopolski.
Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji
i doswiadczenia zawodowego kandydata/kandydatki.

Poza wynagrodzeniem zasadniczym, po spetnieniu odpowiednich warunkdéw, pracownicy majg
prawo do: dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalno-
rentowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych dodatkéw i sSwiadczen
wynikajgcych z Kodeksu pracy lub ustaw szczegdélnych. Pracownicy mogg mieé przyznane
rowniez dodatkowe swiadczenia, takie jak: dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, nagroda za
szczegoblne osiaggniecia oraz premia uznaniowa, zwrot kosztéw za zakup okularéw korygujgcych
wzrok oraz $wiadczenia socjalne zgodnie z Regulaminem Zakfadkowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.

5. Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru nastgpi na stanowisku inspektora, zgodnie z
Rozporzgdzeniem w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych.

6. Miejsce, stanowisko, rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym w budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim, adres: ul. Przyjemskich 9, 63-720 Kozmin
Wielkopolski; biuro usytuowane na 1 pietrze; praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, wymagajaca duzego stopnia samodzielnosci, a takze wspétdziatania z pracownikami.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie o naborze nie przekroczyt 6%

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (np.
dyplomy, certyfikaty, swiadectwa, zaswiadczenia, rekomendacje itp.).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej (np. $wiadectwa pracy;
w przypadku trwajgcego zatrudnienia — oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu zawierajgce
okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko).

5. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

7. oswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym
w naborze stanowisku,

10. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

UWAGA:
Dokumenty wymienione w pkt 1-2 i oraz 5-11 muszg by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.
Niepodpisanie dokumentdw spowoduje odrzucenie oferty.



Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt 3-4 powinny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z
oryginatem (poswiadczenia moze dokonaé¢ osoba skfadajgca dokumenty). Nieposwiadczenie
dokumentdéw spowoduje odrzucenie oferty.

Termin i miejsce sktadania dokumentdw:
Dokumenty nalezy przesta¢ na adres (decyduje data wptywu do Urzedu):

Urzad Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski, ul. Stary Rynek 11, 63-720 Kozmin Wielkopolski
lub

sktada¢ w biurze nr 10 mieszczacym sie w budynku Urzedu Miasta i Gminy KoZmin Wielkopolski przy
ul. Stary Rynek 11 w Kozminie Wielkopolskim

do 8 wrzesnia 2026 r. do godz. 9°° w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
inspektora (kobieta/mezczyzna) w Referacie Podatkéw i Ksiegowosci w Urzedzie Miasta i Gminy
KoZzmin Wielkopolski.”

Aplikacje, ktére wptyng do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentéw jest réwnoznaczne z niespetnieniem wymogdw formalnych.

Aplikacje niespetniajace wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Pozostate informacje:

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

2. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, w najwyzszym stopniu spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze jako niezbedne i dodatkowe, zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu dalszego etapu naboru.

3. W Il etapie naboru komisja przeprowadza indywidualne rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatami, podczas ktdrych kandydaci odpowiadajg na pytania cztonkéw komisji.

4. Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
zamieszczona stronie internetowej http://www.bip.kozminwlkp.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w KoZzminie Wielkopolskim.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw biorgcych udziat w naborze, z wytgczeniem dokumentéw
aplikacyjnych kandydata wybranego do zatrudnienia, przechowywane sg przez okres 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie kandydaci mogg
dokonywa¢ odbioru dokumentdw.

6. Po uptywie okresu wskazanego w pkt. 3 dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,
z wyfaczeniem dokumentdéw kandydata wybranego do zatrudnienia.

Zgodnie z wewnetrznymi regulacjami, w Urzedzie Miasta i Gminy w KoZzminie Wielkopolskim stosuje
sie procedury umozliwiajgce bezpieczne i poufne zgtaszanie nieprawidtowosci. Szczegdtowe
informacje sg dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce Procedura Zgtoszen
Wewnetrznych.

(https://bip.kozminwlkp.pl/p,244,procedura-zgloszen-wewnetrznych)

Burmistrz Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski

/-/ Piotr Osuch

Kozmin Wielkopolski, dnia 28.08.2026 r.



