Burmistrz Gostynia
oglasza nabér na stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci budzetowej i spraw administracyjnych
(1 etat)
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, Rynek 2, 63-800 Gostyn

1. Wymagania niezbedne:
1) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U, z 2022 . poz. 530)
(obywatelstwo polskie; petna zdolnoéé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych; brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe; nieposzlakowana opinia)

2) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowo$é¢ lub
kandydat z wyksztalceniem $rednim ekonomicznym w trakcie studiow na
kierunku ekonomia, finanse lub rachunkowos¢;

2) doswiadczenie w pracy w komorce finansowo-ksiggowej w jednostce sektora
finanséw publicznych; _

3) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o rachunkowosci, 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, o pracowniczych planach kapitalowych,
o zakladowym funduszu $wiadczen socj alnych;

4) kreatywno$¢, komunikatywnosé, umiejetnos¢  nawigzywania kontaktow
interpersonalnych, umiejetnosé pracy w zespole, samodzielno$é, radzenie

sobie w sytuacjach kryzysowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i spraw administracyjnych w Wydziale
Finansowym realizuje zadania w zakresie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych, prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umow zlecen,



z otrzymywanymi dotacjami na obstuge zadan zleconych oraz prowadzi obstuge
pracowniczych plandéw kapitatowych zleceniobiorcow.

Do stanowiska nalezy rowniez wykonywanie czynno$ci ksiggowych polegajacych na
prowadzeniu ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz
wartogci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji, a takze prowadzenie
centralnego rejestru rozliczen gminy z urzedem skarbowym w zakresie podatku VAT.

Szczegdlowy opis stanowiska stanowi zatacznik do ogloszenia.

4. Informacja o warunkach zatrudnienia:
miejsce pracy: Urzad Miejski w Gostyniu, Rynek 2, 63-800 Gostyn, budynek
administracyjny dostosowany do potrzeb oséb z niepeosprawnoéciami, biuro
na I pigtrze,
rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca umystowa w znacznym
stopniu samodzielna, zadania do wykonywania zmienne uzaleznione od potrzeb, praca
przy komputerze powyzej 4 godzin;

wymiar czasu pracy: 1 etat - praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku.

5. Wskaznik zatrudnienia 0s0b niepetosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym
ogloszenie o zatrudnieniu, wskaznik zatrudnienia osob niepélnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w ‘Gostyniu, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% ogdtu

zatrudnionych.

6. Wymagane (niezbgdne) dokumenty i o§wiadczenia:
) kwesﬁonariusz osobowy kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie;
2) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie — kserokopie (po$wiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata);
3) o$wiadczenia:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o niekaralnosci za umySlne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
d) o nieposzlakowanej opinii;
¢) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a art. 9 ust. 2 lit. a RODO o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Burmistrz Gostynia



z siedziba Rynek 2 , 63-800 Gostyn, swoich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu prowadzenia naboru na stanowisko

ds. ksiggowosci budzetowej i spraw administracyjnych,
4) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o praéownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2022 1. poz. 530) jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose.
7. Dodatkowe dokumenty: list motywacyjny.

- 8. Oferty zawierajace wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Gostyniu, Rynek 2, 63-800 Gostyn lub dostarczy¢ do kancelarii
Urzgdu Miejskiego w Gostyniu pok. nr 10, Rynek 2 w Gostyniu,

w nieprzekraczalnym terminie do 10 maja 2024 r. (liczy sie data wplywu do Urzedu

Miejskiego w Gostyniu).

Dopuszeza si¢ rowniez skladanie aplikacji droga elektroniczna na  adres
um(@gostyn.pl, opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnie
z ustawg z dnia 5 wrzeSnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
clektronicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 1797 ze zmiang) lub poprzez
Elektroniczna Skrzynke Podawczg na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji

Publicznej przy uzyciu podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP.

9. Szczegolowych informacji udziela Hanna Marcinkowska — Skarbnik Gminy tel. 65 575
21 60 oraz Renata Ignasiak Sekretarz Gminy tel. 65 575 21 50.

10. Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy, formularz kwestionariusza
osobowego kandydata oraz formularz wymaganego o$wiadczenia, otrzymajg Panstwo
w Wydziale Organizacyjnym, Biurze Obstugi Klienta pok. nr 1 ul. Wroctawska 256
i w kancelarii Urzgdu — ratusz, Rynek 2 pok. nr 10 lub na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej www.biuletyn.gostyn.pl, a takze na stronie www. gostyn.pl.

Uwagi:

Dokumenty aplikacyjne kandydata zawierajace dane osobowe, ktdry zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji i zatrudniony, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3

miesigcy od daty nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru, a po tym



czasie zostana zniszczone komisyjnie w oparciu o protokot zniszezenia (w tym okresie
zainteresowany kandydat moze osobiscie odebra¢ dokumenty aplikacyjne).

Dokumenty dotyczace przebiegu procesu naboru beda przechowywane przez okres ustalony
na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane, a kopie potwierdzone przez kandydata ,,za

zgodnos¢ z oryginalem”.
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