OGtOSZENIE

WOIT GMINY KOtACZKOWO OGtASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE -DS. KSIEGOWOSCI
W URZEDZIE GMINY W KOtACZKOWIE

z siedziba przy Placu Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo

I. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku

1) Termin zatrudnienia - SIERPIEN 2023 r.

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

3) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8.00-16.00, wtorek — pigtek 7.00-15.00
4) Praca ma charakter administracyjno-biurowy.

Il. Wymagania niezbedne
Osoba, ktéra:

1.

2.

3.
4.

ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, rachunkowos¢ lub finanse publiczne;
znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci;

Ill. Wymagania dodatkowe:

el

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w tym programéw ksiegowych ;
minimum trzyletni staz pracy w jednostce administracji publicznej;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych /ksero, fax i itp.;

kandydat powinien by¢ osobg samodzielng, dyspozycyjng oraz posiadac¢ nieposzlakowana
opinie.

IV. Zakres obowigzkow

dekretowanie dokumentow ksiegowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy, zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa oraz zakladowym planem kont,
kompletowanie wyciaggéw bankowych ( drukowanie wyciggu bankowego, dowodow
dochodowych).

Podzial wyciggu bankowego wg zatacznikéw migdzy pracownikéw prowadzacych

ewidencje ksiggowa:

e podatki,

e opfaty za $mieci



e optlaty za uzytkowanie wieczyste
e oplaty za zajecie pasa drogowego
o wplywy ze sprzedazy mienia

e dochody z najmu

e pozostale optaty

e sporzadzanie przelewdéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

e prowadzenie ewidencji ksiegowej | windykacji dochodéw z tytulu mienia gminnego
(wieczyste uzytkowanie, najem, dzierzawa, sprzedaz ratalna, pas drogowy, optata
planistyczna),

e prowadzenie szczegdtowej ewidencji Srodkow trwatych, sporzadzanie sprawozdan do
GUS oraz zestawien do bilansu.

e sporzadzanie zestawien analitycznych do sprawozdan budzetowych.

e uzgadnianie ewidencji analitycznej Srodkow trwatych z ewidencjg syntetyczna.

e wspoldziatanie z osobg zatrudniong na stanowisku ds. wymiaru podatku i optat oraz
ds. ksiegowosci podatkowej 1 windykacji podatkdéw 1 opfat.

e prowadzenie ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej) dot. funduszu
alimentacyjnego, ewidencji sum depozytowych oraz srodkow ZFSS.

e przygotowanie dokumentoéw do archiwizacji.

e uczestniczenie w inwentaryzacji sald w drodze weryfikacji.

V. Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

WskazZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w
miejscu poprzedzajgcym opublikowanie ogfoszenia jest wyzszy niz 6%.

VI. Oferty winny zawierac¢:

1) list motywacyjny,
2)zyciorys —CV,
3) kserokopie $wiadectwa pracy — zaswiadczenia,

)
)
)
4)kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
)

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
9) oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,
10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kotfaczkowo,
pl. Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo z dopiskiem:

,Dotyczy naboru NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. KSIF,GOWOS'Cl W URZEDZIE GMINY
W  KOtACZKOWIE w terminie do dnia 18.08.2023 roku do godz. 15.00.
Prosi sie o podanie numeru telefonu do kontaktu.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie w/w terminu nie bedg
rozpatrywane.

Lista kandydatéow, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kotaczkowo
www.bip.kolaczkowo.pl oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakoriczenia naboru. Po tym
terminie komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw

Wjt Gminy Kotaczkowo


http://www.bip.kolaczkowo.pl/

