MOSINA

Burmistrz Gminy Mosina
ogtasza
nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowo-Budzetowym
Urzedu Miejskiego w Mosinie,
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

1.

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1iust. 3, pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn.zm.) okreslonych

dla stanowisk urzedniczych;

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym;

prawo jazdy kategorii ,, B”

podstawowa wiedza w zakresie przepisow:

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych;

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci;

Rozporzadzenia Ministra Finansow i Rozwoju z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej;

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych.

U N wWwN
— — — —

o
~

Wymagania dodatkowe:.

1.

2.

3.

doswiadczenie w administracji samorzadowej-gminnej w ksiegowosci budzetowej bedzie
dodatkowym atutem;

umiejetnosc¢ pracy w zespole; zdolnosci komunikacyjne, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
wysoka kultura osobista, samodzielnos¢;

biegta znajomos¢ MS Office, umiejetnosci matematyczne i analityczne, umiejetnosc¢
redagowania tekstow;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie wydatkdéw, zgodnie z uchwatami Rady
Miejskiej w Mosinie oraz zarzadzeniami Burmistrza Gminy.

Przygotowanie niezbednych informacji do sporzadzenia sprawozdan budzetowych w zakresie
wynikajacym z przepisow o sprawozdawczosci budzetowej;

Biezaca analiza zrealizowanych wydatkow, w stosunku do wielkosci planowanych w budzecie
gminy na dany rok;

Prowadzenie ewidencji faktur przychodzacych;

Wystawianie faktur VAT;

Analityczne ksiegowanie wydatkow z funduszu soteckiego, funduszu jednostek pomocniczych
i budzetu obywatelskiego;

Miesieczne ksiegowanie dochodow i wydatkow wedtug sprawozdan budzetowych;
Ksiegowanie i egzekucja dochodow z optaty za strefe ptatnego parkowania;
Przygotowywanie dokumentow do archiwum.
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Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. praca w pethnym wymiarze czasu pracy;

2. godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00 - 17.00, wtorek-piatek 7:00 - 15.00

3. praca ma charakter administracyjno- biurowy potaczona z wyjazdami poza Urzad;

4. Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku
dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych. Stara czes¢ budynku tj. czes¢ parteru
i pietro nie jest dostosowana do 0s6b niepetnosprawnych ( brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

w_rozumieniu_przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz

6%

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV);
2. kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl.);
3. list motywacyjny;
4. kserokopia  dokumentu potwierdzajacego  posiadanie  polskiego  obywatelstwa

lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

kserokopie $wiadectw pracy;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych( do pobrania na stronie internetowej http/bip.mosina.wokiss.pl);

8. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

9. Oswiadczenie o posiadaniu prawo jazdy kategorii B.

10. podpisana klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016r. poz.922 z p6zn.zm.)

11. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. po0z.902
z pbézn.zm.) jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
10 maja 2018r.
pod adresem:
Urzad Miejski w Mosinie, pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat w zaklejonych
kopertach z dopiskiem : ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej”

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajqcych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



