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Zatacznik do zarzadzenia Nr4.942022
Burmistrza Naleczowa

z dnia £ grudnia 2022 1.

Burmistrz Naleczowa

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci Urzedu w Urzedzie
Miejskim w Naleczowie.

1.

2)

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztaicenie ekonomiczne (osoba, ktéra ukonczyta ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej roczng
praktyke w ksiggowosci), lub ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturaing szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci lub komérce
finansowe))

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa umysine przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe, nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

Wymagania dodatkowe:

- kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, sumienno$é, fatwosé nawigzywania
kontaktow z ludzmi,

- umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

- wysoka kultura osobista,

- wskazana znajomo$¢ przepiséw ustaw: o pracownikach samorzadowych, samorzadzie
gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, o
rachunkowosci,

- umiejetno$¢ analizy dokumentéw i sporzgdzania pism urzedowych,

- umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zakres zadan na stanowisku:

Ewidencja wydatkow i kosztéw rzedu:

a) Dekretowanie i ewidencja wydatkow, kosztow i rozrachunkow urzedu;

b) Sporzadzanie sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw urzedu;

¢) Uzgadnianie na koniec miesiaca planéw i wydatkow urzedu ewidencjonowanych w
urzedzie jako jednostce budzetowej z planami i wydatkami ewidencjonowanymi w ksiegach
budzetu.

W zakresie rozrachunkéw w ksiegach urzedu:
a) Co miesigczna analiza stanéw kont i sporzadzanie wykazu naleznosci izobowiazan

wymagalnych okreslonych w klasyfikacji budzetowej wydatkow;
b) Biezace rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom;



c) Przeprowadzanie inwentaryzaciji nalezno$ci metodg potwierdzenia sald;
d) Uzgadnianie sald zobowigzan metodg potwierdzenia sald przystanych przez kontrahentow;
e) W szczegbinych przypadkach inwentaryzowanie sald metoda weryfikacji.
3) Obowiazki z zakresu VAT - zakupy:
a) Prowadzenie rejestru zakupu na podstawie faktur VAT zwigzanych z dziatalnoscig
opodatkowana,
b) Ustalanie obowigzkéw i praw w zakresie zagadnien VAT realizowanych inwestycji.
4) Obstuga kasowa urzedu:
a) Przyjmowanie wpfat w gotowce, czekach i kartg ptatnicza,
b) Codzienne odprowadzanie wplywow gotowkowych na wiasciwe rachunki bankowe,
c) Dokonywanie wypfat na podstawie zatwierdzonych dokumentéw.
d) Biezace prowadzenie raportow kasowych.
e) Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.
5) Zadania okresowe periodyczne:
1)  Przygotowanie danych i informaciji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci;
) Udziat w sporzadzaniu informacji z przebiegu wykonania budzetu,
) Udziat w komisjach inwentaryzacyjnych,
)  Zastgpowanie pracownika ksiegowosci zajmujacego sie ewidencjg analityczng majatku
trwatego w przypadku jego nieobecnosci pracy.
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Warunki pracy:
Praca w wymiarze czasu pracy— 1 etat, zatrudnienie od stycznia 2023 r

Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Nateczowie ul. Lipowa 3.

Praca przy komputerze.

Wynagrodzenie pracownika zostanie okre$lone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia
Rady ministrow z dnia 15 maja 2018r, w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. 2021 poz. 1960) oraz wewnetrznego Regulaminu
Wynagradzania wydanego na jego podstawie, obowigzujgacego w Urzedzie Miejskim w
Naleczowie.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Naleczowie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepeinosprawnych
ksztalttowat sie na poziomie nizszym niz 6%.
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5. Wymagane dokumenty:
- podpisany wiasnorecznie kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie (wg zaltgczonego wzoru),
- podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji (wg zataczonego wzoru),
- podpisany wtasnorecznie zyciorys /CV/ zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach i
przebiegu pracy zawodowej,
- podpisany witasnorecznie list motywacyjny,

- kserokopie poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem dyploméw oraz innych
dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,



kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajacych posiadane
do$wiadczenie zawodowe poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem na kazde;
stronie
- podpisane wiasnorgcznie oSwiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (wg zataczonego wzoru),
- podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe(wg zatgczonego wzoru),
- podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa karne
skarbowe (wg zataczonego wzoru),
- podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku. (wg zataczonego wzoru),
- inne poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem dokumenty wg uznania
kandydata, potwierdzajgce kompetencje niezbedne na stanowisku.

Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiazana jest do zlozenia,
najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace, zaSwiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego
Rejestru Karnego.

6. Miejsce i termin na skiadanie dokumentow:

Dokumenty nalezy skfada¢ w Urzedzie Miejskim w Nateczowie, ul. Lipowa 3, 24 -150 Nateczow,
w terminie do dnia 23 grudnia 2022 r. r. do godz. 10.30 w zamknigtej kopercie, osobiscie do
sekretariatu Urzedu Miejskiego w Nateczowie (pok. 13) lub przesta¢ listem na adres Urzedu
Miejskiego w Nateczowie /decyduje data i godzina dostarczenia oferty do Urzedu.

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
Urzedu w Urzedzie Miejskim w Nateczowie” oraz dane adresowe kandydata wraz z numerem
telefonu.

7. Informacje dodatkowe:

1. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Miejskiego w Nateczowie na zgloszong oferte
a takze nie zgtoszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest
rownoznaczne z odrzuceniem oferty.

2. Osobg do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy lub pracownik ds. kadr.
3.Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP
(www.naleczow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Nateczowie - Nateczow ul.
Lipowa 3.

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru zostang

odestane poczta,
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