
 
 

Kleczew, 04.06.2020 r. 
AO.2110.2.2020 

 

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW 
POSZUKUJE OSOBY NA STANOWISKO DS. BUDŻETU I FINANSÓW 

(umowa o pracę na czas zastępstwa) 
 

1. Nazwa i adres jednostki:  
Urząd Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kościuszki 5, 62-540 Kleczew. 

2. Miejsce pracy: 
Urząd Gminy i Miasta w Kleczewie. 
Wymiar etatu: 

 Pełny wymiar czasu pracy. 
3. Wymagania niezbędne: 

1) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 
publicznych, 

2) nieposzlakowana opinia, 
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne  przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku, 
5) wykształcenie wyższe na kierunku ekonomia, rachunkowość lub finanse 

publiczne, 
6) co najmniej trzyletni staż pracy w administracji publicznej lub w zakładach pracy 

o charakterze zgodnym z zakresem zadań wykonywanym na stanowisku, 
7) znajomość regulacji prawnych w zakresie: 

a) ustawy o finansach publicznych, 
b) ustawy o rachunkowości,  
c) ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (w zakresie 

udzielanych dotacji), 
d) ustawy o ochronie przeciwpożarowej (w zakresie udzielanych dotacji), 
e) ustawy o sporcie (w zakresie udzielanych dotacji), 
f) ustawy o samorządzie gminnym, 
g) rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie klasyfikacji środków trwałych. 

 

4. Do głównych zadań wykonywanych na stanowisku ds. budżetu i finansów 
należy: 
1) prowadzenie ewidencji analitycznej mienia gminy tj. środków trwałych, 

pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych; 
2) prowadzenie ewidencji umorzeń wartości środków trwałych, pozostałych 

środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych; 
 



 
 

3) wycena arkuszy spisów z natury i finansowe rozliczanie wyników 
inwentaryzacji mienia; 

4) rozliczanie dotacji udzielonych z budżetu gminy: 
a) dla jednostek sektora finansów publicznych; 
b) dla jednostek spoza sektora finansów publicznych; 

5) współpraca z bankiem obsługującym budżet gminy; 
6) rozliczanie transakcji realizowanych za pośrednictwem terminala; 
7) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania, wadiów i zabezpieczeń 

należytego wykonania umowy; 
8) prowadzenie spraw w zakresie postępowań windykacyjnych i egzekucyjnych 

prowadzonych w stosunku do gminy oraz podatników, zleceniobiorców  
i usługodawców;  
 

Szczegółowy zakres zadań na stanowisku ds. budżetu i finansów zostanie określony  
w zakresie obowiązków i uprawnień. 
 

4. Dokumenty aplikacyjne w postaci listu motywacyjnego oraz życiorysu (CV) wraz 
z podpisaną klauzulą o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie  
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich  
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne Rozporządzenie o ochronie 
danych osobowych)”, należy składać w siedzibie Urzędu Gminy i Miasta  
w Kleczewie, pl. Kościuszki 5, 62-540 Kleczew (Biuro Obsługi Interesanta, parter) 
lub pocztą na adres: Urząd Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kościuszki 5,  
62-540 Kleczew w terminie do 19 czerwca 2020 r. 

 
Oferty przesłane pocztą albo składane osobiście w Urzędzie Gminy i Miasta muszą 
zawierać na kopercie dopisek: „Oferta pracy na stanowisko ds. budżetu i finansów”. 

 
 
 
       Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew 
                          /-/ Mariusz Musiałowski 


