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o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze - Zastepea Skarbnika
w Referacie Gospodarki Finansowej w Urze¢dzie Gminy Kleszczewo

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005 Kleszczewo.

II. Stanowisko:

Stanowisko — Zastepca Skarbnik w Referacie Gospodarki Finansowej.

III. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
. Pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3.  Wpyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe ekonomiczne
(preferowane w zakresie: finanse i rachunkowos¢).
4.  Doswiadczenie zawodowe, min. 3-letni staz pracy w ksiegowosci
(preferowany w jednostkach sektora finanséw publicznych).
5. Znajomos$¢ obowigzujgcych aktow prawnych, w tym w szczegdlnosci:
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
- ustawa z dnia 11 marca 2004 r. od towardw i ustug
- oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw.
Dobra znajomos¢ obstugi komputera.
7.  Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.
9. Nieposzlakowana opinia.
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IV. Wymagania dodatkowe:

—

O T b ()

00 =

1. Znajomo$¢ klasyfikacji budzetowej oraz zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych.
2. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé, kreatywno$é, dobra
organizacja czasu pracy, odpornosé na stres, dyspozycyjnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

a) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) opisywanie dokumentéw ksiegowych,

c) przekazywanie zaakceptowanych do wyptaty dokumentéw do kasy, sporzadzanie przelewdw
bankowych,

d) ksiegowanie operacji gospodarczych Urzedu Gminy,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej sktadnikow majatku, zapaséw materialowych, zapasow

towaréw i Srodkow trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dbanie o prawidlowe egzekwowanie naleznosci gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych oraz

postepowania zabezpieczajgcego,

przygotowanie materiatdw niezb¢dnych do uchwalenia budzetu gminy,

przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci,

sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego i deklaracji z podatku VAT dla Urzedu Gminy.



VI.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2,
3.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4,
63-005 Kleszczewo, praca w budynku.

Wymiar czasu pracy: caly etat.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Oferujemy: - stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace, .
- dodatkowe wynagrodzenie roczne (13 pensja), dodatek stazowy, dodatki

specjalne, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe,
- pakiet §wiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku),
- nieoprocentowane pozyczki,
- mozliwo$é dofinansowania do zakupu okularéw korekeyjnych,
- mozliwo§é przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i PPK.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:
Wo6jt Gminy Kleszczewo informuje, ze w miesigcu styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kleszczewo w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
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CV ze zdjeciem, uwzgledniajace przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy zawodowe;j.
List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy wedtug zatgczonego wzoru.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

Kserokopie dokumentow potwierdzajace staz pracy (§wiadectwa pracy).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$é
z oryginalem przez kandydata.
Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.

VI.  Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

1) Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Kleszczewo
lub wlozy¢ do skrzynki na korespondencje umieszczonej przy wejsciu do budynku Urzedu Gminy
albo przesta¢ na adres Urzedu Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005 Kleszczewo,
w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Zastepca Skarbnika w Referacie Gospodarki
Finansowej w Urz¢dzie Gminy Kleszczewo”, do dnia 20 lutego 2024 r. (wtorek) do godz. 15%.
2) Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Gminy (nie data nadania).
3) Koperty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
X. Uwagi koncowe:

1.

Naboér przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 16/2024 Wéjta Gminy Kleszczewo z dnia 6
lutego 2024 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Zastepca Skarbnika
w Referacie Gospodarki Finansowej w Urzgdzie Gminy Kleszczewo.

Nabor zostanie przeprowadzony w trzech (IIT) etapach:

I etap - weryfikacja dokumentow;

II etap - test znajomosci zagadnien na stanowisku, ktérego dotyczy nabér;

III etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II i III etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Kleszczewo oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Kleszczewo (bip.kleszczewo.pl).




