Ogtoszenie o naborze

Mosina, 22 sierpnia 2025 .

RO.2110.11.2025

Burmistrz Gminy Mosina ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze gtéwnego
ksiegowego jednostek organizacyjnych gminy w Urzedzie Miejskim w Mosinie ul. Plac
20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 t.j.)

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

d) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

e) nieposzlakowana opinia;

f)  wyksztatcenie - zgodne z odrebnymi przepisami polegajacymi na obowigzku spetnienia jednego z
ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej
praktyki w ksiegowosci

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letnigj
praktyki w ksiegowosci

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw

d) certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych wydany na podstawie
odrebnych przepiséw

e) 3-letni staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego lub zastepcy gtéwnego ksiegowego
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.
Wymagania dodatkowe

a) Minimum 5-letnie doswiadczenie w pracy, w tym co najmniej 3 lata w administracji publicznej -
ksiegowos¢;

b) Punktualnos¢ i doktadnos$¢, samodzielnosé i kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista; tatwos¢ nawigzywania
kontaktéw, dyspozycyjnos$é, zdolnosci organizacyjne;

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

d) Wiedza w zakresie: finanséw publicznych, rachunkowosci (ze szczegélnym uwzglednieniem zasad
rachunkowosci obowigzujacych w jednostkach oswiatowych sektora finanséw publicznych), prowadzenia
gospodarki finansowej przedszkoli, szkét podstawowych oraz ztobka, dochodéw jednostek samorzadu
terytorialnego, przepiséw VAT w sferze jednostek samorzadu terytorialnego, podatkéw i optat lokalnych,



odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania administracyjnego,
prowadzenia egzekucji administracyjnej, Prawa zamdwien publicznych, Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela.

e) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

c) umiejetnos¢ redagowania tekstéw;

d) dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych;
e) biegta znajomos¢ MS Office, umiejetnosci analityczne;

f)  znajomos<¢ przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci:

® Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.o samorzadzie gminnym;

® Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

¢ Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
® Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

® Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Zakres zadan:

1. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2. prowadzenie rachunkowosci ( ksiegowanie) dla poszczegdlnych jednostek, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz organizowanie sporzadzania, obiegu i kontrolowania dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
3. sprawdzanie dokumentéw finansowych oraz ich zatwierdzanie do wyptaty, przestrzeganie terminéw
dokonywania ptatnosci,
przeliczanie odpowiednich proporcji dot. wydatkéw na dodatkowe zadania oswiatowe,
wystawianie faktur i innych dokumentéw sprzedazowych,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, w tym rozliczen z tytutu VAT,
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych finansowych i budzetowych oraz przedkfadanie ich
odpowiednim organom,
zgtaszanie zapotrzebowania na Srodki finansowe na realizacje zobowigzan,
9. obstuga ksiegowa funduszu Swiadczeh socjalnych tworzonego ze srodkéw wydzielonych z zaktadowych
funduszy Swiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych,
10. sporzadzanie i wysytka sprawozdanh do GUS,
11. opracowywanie projektéw planéw dochoddéw i wydatkéw dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych oraz
opracowywanie zmian do tych planéw,
12. rozliczanie projektéw unijnych;
13. gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo - ksiegowej,
14. sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych jednostek obstugiwanych
15. terminowe i zgodne ze stanem faktycznym przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
16. prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych,
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17. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia Centrum,
18. organizowanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych jednostek obstugiwanych,

1. udzielanie instruktazu dyrektorom jednostek w zakresie prawidtowego gospodarowania $rodkami objetymi
planami finansowymi jak réwniez rzeczowym majatkiem trwatym i obrotowym.

2. nadzér nad gospodarka finansowg i majgtkowa jednostek.

nadzér nad prawidtowoscia naliczania wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych.

nadzér nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek ZUS i innych potracen oraz

terminowos¢ ich przekazywania.

analiza wynikéw ekonomicznych (realizacji planéw finansowych) jednostek.

przygotowywanie projektéw wnioskédw o przyznanie dotacji celowych i ich rozliczanie.

obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie dofinansowania doksztatcania i doskonalenia nauczycieli.

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeh majatkowych jednostek obstugiwanych.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza i Skarbnika Gminy.
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Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy;

2. Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8:00 - 16.00, wtorek-pigtek 7:00 - 15.00;

3. Praca ma charakter administracyjno - biurowy, stacjonarny w godzinach i poza godzinami pracy Urzedu
Miejskiego;

4. Urzad Miejski w Mosinie posiada 2 odrebne lokalizacje:

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

2. 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 nie osiggnat 6%.
Dodatkowe informacje:

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie internetowe;j
http://bip.um.mosina.pl/um/praca/wymagane-dokumenty.html,

b) list motywacyjny,
c) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie swiadectw pracy,

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie lub kopia aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

g) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego,

h) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego,

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

j) zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbytej stuzby
przygotowawczej - jezeli dotyczy,

k) Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Kserokopie sktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.


http://bip.um.mosina.pl/um/praca/wymagane-dokumenty.html

Natomiast oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

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 beda przetwarzane w celu realizacji obowigzku prawnego, cigzgcego na Administratorze, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. c 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 przystugujacych 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 wrzesnia 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 gtéwnego ksiegowego jednostek
organizacyjnych gminy w Urzedzie Miejskim w Mosinie”.

Aplikacje, ktére wyptyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uptywie terminu okreslonego powyzej,
nie beda rozpatrywane. Istnieje mozliwos¢ wystania dokumentow 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 spetniajacych wymagania
formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posSrednictwem poczty elektroniczne;.

Burmistrz Gminy Mosina

/-/ Dominik Michalak


mailto:um@mosina.pl

