Kleczew, 31.12.2020 r.
A0O.2110. 4 .2020

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
POSZUKUJE OSOBY NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

(umowa o prace na czas zastepstwa)

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.
Miejsce pracy:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie.

Wymiar etatu:

Pelny wymiar czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:

Gléwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, moze by¢ osoba,
ktdra spelnia wymagania niezbedne okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.):

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



2. Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku gldéwny ksiegowy nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie dokumentow w sposob
zapewniajacy  wlasciwy  przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych;

biezace i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej
(UGIM)

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej jednostki budzetowej (miesigecznej,
kwartalnej i rocznej),

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

prowadzenie rejestru dtuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald;

prowadzeniem ewidengji analitycznej mienia Gminy umorzenia i amortyzacji;
inwentaryzacja rachunkéw i sald inwestycji w toku przy wspdtudziale stuzb
Urzedu;

prowadzenie ewidencji do kont pozabilansowych;

inne prace zlecone przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
y

Szczegdlowy zakres zadan na stanowisku gléwny ksiegowy zostanie okreslony

w zakresie obowigzkow i uprawnien.

3.

Dokumenty aplikacyjne o ktoérych mowa ust. 1 (wymagania niezbedne) oraz
wlasnorecznie podpisany list motywacyjny i CV wraz z podpisana klauzula
o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)”,
nalezy przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew lub sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
i Miasta w Kleczewie w zamknietej kopercie poprzez wrzucenie dokumentéw
do skrzynki podawczej, ktora jest ustawiona w korytarzu przy wejsciu do Urzedu
w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30,
we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Na kopercie musi
znajdowac si¢ dopisek , oferta pracy na stanowisko gtéwnego ksiegowego”

Termin sktadania dokumentow do dnia 15 stycznia 2021 r.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew

/-/ Mariusz Musiatowski



