II.
III.

Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 432/2024
Wéjta Gminy Nowe Miasto nad Wartg
z dnia 23 stycznia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

na kierownicze stanowisko urzg¢dnicze Gléwnego Ksiggowego Urz¢du Gminy Nowe

Miasto nad Warta

Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Nowe Miasto nad Warta
ul. Poznanska 14
63-040 Nowe Miasto nad Warta
Stanowisko: Gléwny Ksiegowy w Urze¢dzie Gminy Nowe Miasto nad Wartg
Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo pafistwa czionkowskiego Unii  Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

Pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe;

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia  magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego
do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepisow;

Co najmniej trzyletni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej

zgodnym z wymaganiami na przedmiotowym stanowisku;

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

Nieposzlakowana opinia.



IV.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

A

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o podatku od towaréw i ustug, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzgdzenia w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych oraz innych rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw;
Biegla znajomos¢ obstugi komputera — pakietu MS Office, Excel;

Umiejetnosé analitycznego myslenia;

Znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, programu ,,BESTI@”;

Prawo jazdy kat. B.

Zakres zadai wykonywanych na ww. stanowisku:

1.
2.
3.

b

10.
11.

Prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy Nowe Miasto nad Warta;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

Zapewnienie prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej jednostki;

Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

Sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu Urz¢gdu Gminy Nowe Miasto

nad Wartg;

Wprowadzanie danych z zarzadzen i uchwat Rady Gminy do programu finansowo-

ksiggowego na dochody i wydatki jednostki;

Kontrola wyciggéw bankowych;

Biezace dekretowanie i ksiggowanie dochodow i wydatkéw budzetowych;

Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych;

Dokonywanie przelewéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich

platnosci;

12. Kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania,
zgodnosci z planem finansowym,;

13. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiggowych, inwentaryzacja roczna tych kont;

14. Uzgadnianie kont ,,222” i ,,223” ze sprawozdaniami jednostek budzetowych;

15. Nadzér nad prawidlowoscia ewidencji srodkdw trwalych jednostki;

16. Opracowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

17. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy Nowe Miasto nad Wartg
dot. zakresu wykonywanych zadan;

18. Sporzadzanie dokumentacji obiegu dokumentéw i polityki rachunkowosci,

19. Kierowanie i nadzér na pracownikami podlegajacymi w strukturze organizacyjnej
Urzgdu Gminy Nowe Miasto nad Wartg stanowisku Gtéwnego Ksiggowego;

20. Zastgpowanie Skarbnika Gminy;



VI

21. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

. Wymiar czasu pracy — peten etat,
. Rodzaj pracy — umowa o pracg,
. Miejsce pracy — Urzagd Gminy Nowe Miasto nad Wartg, ul. Poznanska 14, 63-040 Nowe

Miasto nad Warta, pietro
Przewidywany termin zatrudnienia — I-II kwartat 2024 r.

Wskaznik niepelnosprawnosci

Woéjt Gminy Nowe Miasto nad Wartg informuje, Zze¢ w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze tj. w miesigcu grudniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Nowe Miasto nad Wartg w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost
mniej niz 6%.

VIL

10.

Wymagane dokumenty

. Zyciorys uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego doswiadczenia oraz wyksztalcenia,
. List motywacyjny,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy (kopie $wiadectw pracy
lub zaswiadczen),

Kopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje, uprawnienia, ukonczone kursy,
Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (zatacznik nr 1 do ogloszenia),
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych (zalgcznik nr 1 do ogloszenia),

. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe oraz

. O$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoS$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe; (zalacznik nr 1 do ogloszenia);

. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji

(zalacznik nr 2 do ogloszenia),
podpisana klauzula informacyjna zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzagdzenia.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty okreslone w pkt. VII nalezy zltozy¢ w terminie do 5 lutego 2023 r.
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze Glowny
Ksiggowy w Urzgdzie Gminy Nowe Miasto nad Wartg nad Warta” osobiscie w sekretariacie
Urzgdu lub przestaé¢ za posrednictwem poczty na adres Urzedu - decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy.



IX.

Informacje dodatkowe

. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Nowe Miasto nad Warta po wyzej

okres$lonym terminie lub nie zawierajgce kompletu wymaganych dokumentéw, nie bgda
rozpatrywane.

. Procedura konkursu jest dwuetapowa:

I etap — kwalifikacja formalna- spetnienie wymagan niezb¢dnych;
II etap — kwalifikacja merytoryczna — sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji
oraz rozmowa kwalifikacyjna z komisjg rekrutacyjna.

. Zastrzega si¢ prawo do:

-odwotania konkursu bez podania przyczyny;
-braku rozstrzygni¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia
odpowiedniego kandydata.

mgrind. Aled




