Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczéw, ul. Gtéwna 47

WOIT GMINY KLESZCZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI SYNTETYCZNE)J
(1 etat)
(nazwa stanowiska pracy)
REFERAT BUDZETU, FINANSOW | NADZORU WtASCICIELSKIEGO
(nazwa komorki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, finanse,
posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej
3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku.
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2) Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepisow:
a. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawa z dnia z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb

prawnych,

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadnie gminnym,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie

Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),

k. Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie
ogtoszenia uchwaty Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia
Krajowego Standardu Rachunkowosci Nr 11 "Srodki trwate",

|.  Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”.
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3. Posiadanie umiejetnosci:
a. Interpretacji aktéw prawnych,
b. Wykorzystywania pakietu MS Office (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstowy,
poczta elektroniczna),
c. Obstugi programu INFO-SYSTEM ,,Groszek”.
4. Dobra organizacja pracy,
5. Posiadanie  predyspozycji  osobowosciowych  m.in.:  odpowiedzialnosg,
systematycznos¢, komunikatywnos¢, odpornosé na stres,
6. Gotowos¢ do statego samodoskonalenia,
Umiejetnosc¢ pracy w zespole,
8. Woysoka kultura osobista.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Dokonywanie na biezgco wszystkich zmian w majgtku gminy i prowadzenie
dokumentac;ji ksiegowej w tym zakresie,

2. Oznakowanie majatku gminy oraz dokonywanie okresowych przeglagdéw
oznakowania,

3. Uczestnictwo w komisjach dotyczacych gospodarki majatkiem gminy,

4. Comiesieczne uzgadnianie zapiséw ksiegi pomocniczej- Srodki Trwate z ksiega
syntetyczng,

5. Rozliczanie inwentaryzacji majatku rocznej, okresowej lub zdawczo- odbiorczej
w zakresie Srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

6. Obstuga i kontrola lokat terminowych oraz wszelkich innych form lokowanych
srodkéw finansowych oraz dokonywanie zmian w tym zakresie,

7. Opracowywanie informacji i analiz o stanie mienia komunalnego dla potrzeb
Wojta, Rady i jej organdw,

8. Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zakresu zadan wykonywanych
na stanowisku,

9. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw dotyczgcych stanowiska.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. list motywacyjny,

2. kserokopie dokumentdw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadanie wymaganego stazu pracy,

4. oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii oraz o braku orzeczenia zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi (druk
mozliwy do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce:
naboér pracownikow),

5. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wypetniony i
opatrzony podpisem, (druk do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabér pracownikdow),

7. inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,



http://www.bip.kleszczow.pl%20
http://www.bip.kleszczow.pl

5)

6)

7)

8. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem (druk do pobrania ze
strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabér pracownikéw).

Warunki pracy na stanowisku:

1. praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2. sposéb nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,

3. przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: grudzien 2023r./ styczen
2024r.

4. miejsce pracy: Urzad Gminny w Kleszczowie, ul. Gtdwna 45b,

5. praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspdtpracy,

6. wykonywanie czynnosci o charakterze  biurowo-administracyjnym z
wykorzystaniem zestawu komputerowego z aplikacjami biurowymi MS Office,

7. obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,

8. kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem,

9. wyjazdy stuzbowe na polecenie pracodawcy,

10. praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkdow
pracy,

11. bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do
budynku i do pomieszczen biurowych — brak — praca w budynku parterowym.

Dodatkowe informacje:
1. Osoby podejmujace zatrudnienie nie mogg naruszaé przepisow art. 26 i 30
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
2. Dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ (do wgladu).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wyneosi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtdwna 47 w Kancelarii
Ogodlnej przy Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

pocztg na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47, kod
pocztowy 97—-410 Kleszczéw lub

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci
przystepujacy do konkursu mogg przesta¢é wymagane dokumenty za pomoca
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na
elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl
za pomocy formularza Pismo ogélne do urzedu. Pismo powinno by¢ podpisane
waznym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP,
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z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci syntetycznej” w
terminie do dnia 11.12.2023 r. (decyduje data doreczenia do adresata).

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposdb niz okres$lony w ogtoszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentdéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47.

* niewtfasciwe skresli¢

Kleszczdow, dn. 27.11.2023r.

Wéjt Gminy Kleszczéw

(-) Stawomir Chojnowski
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