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Mosina, 29 lipca 2020 r.

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Ksiegowosci
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,

znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu rachunkowo$ci budzetowej i finansow
publicznych,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wolnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera, programoéw w pakiecie Office,

preferowane doswiadczenie na stanowisku pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
w stuzbach finansowo-ksiegowych,

znajomos¢ oprogramowania finansowo-ksiegowego firmy Radix oraz systemu Bestia,
umiejetno$¢ budowania dobrych relacji wewnatrz referatu i urzedu,

umiejetnos$¢ organizowania pracy i zdolnos¢ analitycznego myslenia,

odpowiedzialno$¢,

wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonvwanych na stanowisku:

biezace ewidencjonowanie i kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Urzedu w zakresie wydatkow
i kosztow, zgodnie z zasadami rachunkowos$ci wraz z dekretowaniem dowodow ksiggowych,
z uwzglednieniem wszystkich przekrojow ewidencji ksiggowej, w tym na wiasciwe rozdziaty
I paragrafy klasyfikacji budzetowej,

kontrolowanie dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie zgodnosci kwot zgtoszonych do
platno$ci z aktualnym planem budzetowym oraz biezacym zaangazowaniem §rodkow
w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;,

uzgadnianie zapiséw i stanéw na kontach syntetycznych i analitycznych,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

kwalifikowanie zakupoéw do ujecia w ewidencji kont 013 i 020,

prowadzenie rejestru pozostatych srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

Urzad Miejski w Mosinie - pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina
tel. 61 8109 500, fax 61 8109 558, um@mosina.pl, www.mosina.pl



9)

h)

a)
b)
c)

d)

b)
c)

d)

9)
h)

uczestnictwo w pracach inwentaryzacyjnych, w tym porownywanie wynikow inwentaryzacji ze
stanem ksiggowym, wyjasnianie i rozliczanie r6znic inwentaryzacyjnych,

przygotowanie ksigg rachunkowych Urzedu do zamknigcia roku, sporzadzenia sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdania finansowego wraz z informacja dodatkowg oraz uczestnictwo
przy sporzadzaniu tych sprawozdan; prowadzenie rozliczen i biezacej kontroli dokumentéw
w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

informowanie o zmianach planéw finansowych kierownikow referatow oraz jednostek
organizacyjnych,

analiza sprawozdan budzetowych i opisowych (potrocznych 1 rocznych) jednostek
organizacyjnych,

analiza materiatow planistycznych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadcze;j,

prowadzenie zadan zwigzanych z zacigganiem pozyczek, kredytow i emisja obligacji
komunalnych.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

godziny pracy Urze¢du: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00,

praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwiazany ze sporadycznymi wyjazdami poza
Urzad,

Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku
dostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych. Stara cze¢$¢ budynku, tj. czg$¢ parteru i pigtro
nie jest dostosowana do potrzeb 0séb niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnvch w jednostce,

w _rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnvch:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej
niz 6%.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl/bip/oferty-
pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html),

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub os§wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, kserokopie $wiadectw
pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego

»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbytej stuzby
przygotowawczej — jezeli dotyczy,

podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,
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J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — dotyczy kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282, t.j.),

k) referencje — jezeli posiada.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina
z siedzibg: pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezb¢dne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze. Wigcej informacji o przetwarzaniu danych

osobowych, znajduje si¢ w siedzibie administratora oraz na jego stronie internetowej.

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 10 sierpnia 2020 r., do godz. 15.00
pod adresem:
Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:
»Rekrutacja na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”.

Aplikacje, ktore wyplyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okreslonego
powyzej, nie beda rozpatrywane. Aplikacje mozna wrzuca¢ do skrzyni umieszczonej przed
wejsciem do urzedu lub zostawi¢ w Biurze Obshugi Interesanta. Dokumenty mozna takze wystaé¢
drogg elektroniczng na adres: um@mosina.pl (z zalaczonymi skanami wszystkich dokumentéow
aplikacyjnych, oryginaly nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjna).

O terminie przeprowadzenia testu wiedzy 1/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spelniajacych

wymagania formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej

(w przypadku wplyniecia powyzej 10 aplikacji, w pierwszej kolejnosci odbedzie sie test wiedzy,

z ktérego wylonione zostana osoby z najwyzsza liczba punktéw do kolejnego etapu — rozmowy

kwalifikacyjnej).

Burmistrz Gminy Mosina

[-/ Przemystaw Mieloch


mailto:um@mosina.pl

