Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy Mosina

OGLASZA

nabodr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Ksiegowosci w

Urzedzie Miejskim w Mosinie ul. Plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

MOSINA

naturalale plgkne misjsce

SZUKA PRACOWNIKA

Stanowisko: ds. ksiegowosci
budzetowe] w Referacie
Ksiegowosci

/ APLIKUJ!

DOLACZ DO NASZEGO ZESPOLU

Wymagania niezbedne:

1.

~

10.
11.

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3, pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

. Wyksztatcenie srednie ekonomiczne z 3-letnim doswiadczeniem w ksiegowosci bgdz wyksztatcenie wyzsze

pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej;
Biegta znajomos¢ MS Office, umiejetnosci matematyczne i analityczne, umiejetnos¢ redagowania tekstéw i
tabel/zestawien, umiejetnos¢ planowania, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji;

. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP. Dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
stosownym dokumentem;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji;

Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

Dobra znajomos¢ w zakresie przepisow:

. Ustawa o rachunkowoé$ci;


http://bip.um.mosina.pl/um/praca/nabory-ogloszone-w-2025-r/nabor-na-stanowisko-urzednicze-ds.-ksiegowości-budzetowej.html
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Ustawa o samorzadzie gminnym;

Ustawa o finansach publicznych;

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

Rozporzadzenie w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych;

Rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j;

. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji

finansowych.

Wymagania dodatkowe:

PwnNH

5.

Znajomos$¢ programéw Radix;

Doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej - minimum 2 lata;

Referencje oraz kursy zwigzane z pracg zawodowg - do przedstawienia na rozmowie kwalifikacyjnej;
Punktualnos¢ i doktadnos¢, samodzielnos$¢ i kreatywnos¢, wysoka kultura osobista; tatwo$¢ nawigzywania
kontaktéw, dyspozycyjnosé

Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych oraz odpornos¢ na stres;

Zakres zadan:

1.
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ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej w zakresie
dochodéw,

dekretowanie wyciagdéw bankowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej dochodéw Gminy,

uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng dochodéw,

uzgadnianie ewidencji dochodéw ze sprawozdaniem Rb-27S, Rb-N,

przeksiegowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych,

wstepne przygotowanie materiatu opisowego z realizacji budzetu Gminy w zakresie dochodéw,
wspotpraca przy opracowaniu sprawozdah z realizacji budzetu i projektu budzetu,

przygotowanie materiatéw i opracowanh dla Rady i jej komisji oraz przetozonych z zakresu dochodéw Gminy,
wspotpraca ze stanowiskiem ds. wydatkéw budzetowych,

. przygotowanie informacji do celéw sprawozdawczych,
. znajomos¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa obowigzujgcych na stanowisku pracy,
. archiwizowanie dokumentéw.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

PN

Praca w petnym wymiarze czasu pracy;

Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8:00 - 16.00, wtorek-pigtek 7:00 - 15.00;
Praca ma charakter administracyjno - biurowy;

Urzad Miejski w Mosinie posiada 2 odrebne lokalizacje:

a. Budynek przy ul. Plac 20 Pazdziernika 1 posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci
budynku dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami. Stara czes¢ budynku tj. czesé
parteru i cate pietro nie jest dostosowana do 0sdéb z niepetnosprawnosciami (brak windy).

b. Budynek przy ul. Dworcowej 3 posiada podjazd oraz winde, na parterze znajduja sie toalety
dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

W rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:




a. kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie internetowejhttp://bip.um.mosina.pl/um/praca/wymagane-

dokumenty.html

list motywacyjny,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

f. oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub kopia aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

g. podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

h. zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbytej stuzby
przygotowawczej - jezeli dotyczy,

i. referencje - jesli dotyczy,

j.- Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
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Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Mosina reprezentowana przez Burmistrza Gminy
Mosina z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Mosinie, ul. Plac 20 Pazdziernika 1; 62-050 Mosina. Pana/Pani dane
osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzku prawnego, cigzacego na Administratorze, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢ Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO), w zwigzku z realizacjg
procedury naboru (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych). Wiecej informacji na
temat przetwarzania danych osobowych przez Administratora oraz opis przystugujgcych Panu/Pani praw z tego
tytutu, jest dostepny na stronie internetowej bip.mosina.pl lub w siedzibie Administratora.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 10 lutego 2025 r.
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, ul. Plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Rekrutacja na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
budzetowej”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uptywie terminu okreslonego powyzej,
nie beda rozpatrywane. Istnieje mozliwos¢ wystania dokumentéw droga elektroniczna na adres:
um@mosina.pl (z zataczonymi skanami wszystkich dokumentéw aplikacyjnych, oryginaty nalezy
dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjna).

O terminie przeprowadzenia testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
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