Kleczew, 06.06.2023 r.
A0O.2110.7.2023

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
POSZUKUJE OSOBY NA STANOWISKO DS. BUDZETU I FINANSOW

(umowa o prace na czas zastepstwa)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.
2. Miejsce pracy:
Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie.
Wymiar etatu:
Petlny wymiar czasu pracy.
3. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie na zastepstwo musi speilnia¢ nastepujace
wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia, rachunkowos¢, finanse publiczne
lub pokrewne,

2) nieposzlakowana opinia,

3) nie byla karana za przestepstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, oraz nie toczy sie przeciwko
osobie postepowanie karne,

4) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

c) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (w zakresie
udzielanych dotacji),

d) ustawy o ochronie przeciwpozarowej (w zakresie udzielanych dotacji),

e) ustawy o sporcie (w zakresie udzielanych dotagji),

f) ustawy o samorzadzie gminnym,

g) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie klasyfikacji sSrodkéw trwatych.

4. Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku ds. budzetu i finansow

nalezy:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej mienia gminy ( wprowadzanie nowych
i aktualizacja istniejacych) srodkéw trwatych , pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

2) prowadzenie ewidencji umorzenn wartosci Srodkoéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wycena arkuszy spisow 2z natury i finansowe rozliczanie wynikéw
inwentaryzacji mienia,

4) sporzadzanie sprawozdania SG-01 do Gtownego Urzedu Statystycznego,

5) rozliczanie dotacji na realizacje zadant administracji rzadowej zleconych gminie,



6) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy:
a) dlajednostek sektora finanséw publicznych,
b) dlajednostek spoza sektora finanséw publicznych,

7) wspolpraca z bankiem obstugujacym budzet gminy,

8) prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania, wadiow i zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy,

9) prowadzenie spraw w zakresie postepowan windykacyjnych i egzekucyjnych
prowadzonych w stosunku do gminy oraz podatnikow, zleceniobiorcow
i ustugodawcéw,

10) wspotudziat w sporzadzaniu wszelkiego rodzaju sprawozdawczosci
i informacji z realizacji budzetu gminy w okresach kwartalnych, pétrocznych
i rocznych,

11) wspdtudzial w pracach zwigzanych z planowaniem budzetu Gminy i jego
zmianach w ciagu roku budzetowego w zakresie planow finansowych urzedu
i jednostek organizacyjnych,

12) wspodtudzial w prowadzeniu ewidencji analitycznej dochodow,

13) wspotudzial w pracach zwigzanych z zamknigciem roku obrotowego:
uzgadnianie sald w poszczegolnych rejestrach, potwierdzanie i wysylanie
potwierdzonych sald kontrahentom oraz inwentaryzacji,

14) opracowywanie projektow uchwal oraz przepisow wewnetrznych w zakresie

powierzonych obowiazkdéw.

5. Dokumenty aplikacyjne w postaci listu motywacyjnego oraz CV z informacjami
o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
i zajmowanych stanowiskach 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
osoOb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)”, nalezy sktada¢ w
Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew
lub poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540

Kleczew w terminie do 19 czerwca 2023 r.

Oferty przestane poczta albo sktadane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza

zawierac na kopercie dopisek: ,,Oferta pracy na stanowisko ds. budzetu i finansow”.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew

/- Mariusz Musialowski



