ZARZADZENIE NR 435/2024
WOJTA GMINY KOTLIN

Z dnia 8 marca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw finansowych
i obstugi kasy w Referacie Finansow Urzedu Gminy Kotlin

Na podstawie art.2 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 13 i art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) zarzadza si¢, CO
nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw finansowych i obstugi
kasy w Referacie Finansow Urzedu Gminy Kotlin, ul. Powstancow Wielkopolskich 3, 63-
220 Kaotlin.

§ 2. W celu przeprowadzenia post¢powania naboru powotuje Komisje do spraw naboru
w sktadzie:

1. Przewodniczacy — Michat Urbaniak

2. Cztonek — Alicja Andrzejewska

3. Czlonek — Malgorzata Kucharzak

§ 3. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru okresla si¢ w ogloszeniu
0 naborze, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT
I-/ Mirostaw Paterczyk



Zatacznik do zarzadzenia nr 435/2024
Wojta Gminy Kotlin
z dnia 8 marca 2024 r.

WOJT GMINY KOTLIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW FINANSOWYCH I OBSLUGI KASY
W REFERACIE FINANSOW
URZEDU GMINY KOTLIN

Wymiar czasu pracy: pelen etat
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace
Miejsce pracy: Urzad Gminy Kotlin, ul. Powstancow Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin

Wymaganie niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. nieposzlakowana opinia,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane wyzsze

6. udokumentowany co najmniej 2-letni staz pracy w administracji samorzadowej,
preferowane osoby z do§wiadczeniem pracy w ksiggowosci,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Ponadto kandydat na stanowisko ds. finansowych i obstugi kasy powinien posiadac
umiejetnos$é bieglej obslugi komputera 1 programow pakietow Office oraz wykazywac si¢
znajomoscig przepisOw m. innymi nastgpujacych ustaw i rozporzadzen:

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzagdowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa — Ordynacja podatkowa,

- ustawa 0 podatkach i optatach lokalnych,

- rozporzadzenie RODO.

0d kandydatow wymaga sie:
1. umiejetnosci pracy w zespole,
. systematycznosci,
. terminowosci zalatwiania spraw,
. umiejetnosci stosowania odpowiednich przepisow,
. odpowiedzialnosci, rzetelnosci 1 doktadnosci,
. komunikatywnosci,
. dyspozycyjnosci,
. obstugi programéw komputerowych,
. prawo jazdy kat. B.
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Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:



1. Prowadzenie syntetyki i ewidencji analitycznej do rachunku bankowego dochodéw.

2. Stosowanie wilasciwej klasyfikacji budzetowej przy kwalifikowaniu poszczegoélnych zrodet
dochodow.

3. Dekretacja dowodow ksiggowych do rachunku bankowego dochodéw.

4. Prowadzenie ksiggi rachunkowej: syntetycznej i analitycznej dla rachunku Gminy Kotlin.

5. Biezaca rejestracja operacji gospodarczych, wtasciwa ich dokumentacja i przechowywanie.
6. Ksiggowanie wplywow podatkowych pobieranych przez Urzedy Skarbowe.

7. Uzgadnianie dochodow na podstawie sprawozdan Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych z podlegtych jednostek organizacyjnych.

8. Uzgadnianie wydatkow na podstawie sprawozdan Rb-28S z wykonania planu wydatkow
budzetowych z podlegtych jednostek organizacyjnych.

9. Uzgadnianie wptywow podatkéw 1 optat lokalnych z ksiggowoscig podatkowa.

10. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

11. Rozliczanie wptywow do wyjasnien.

12. Rozliczanie niewykorzystanych dotacji celowych za zadania zlecone i wlasne.

13. Sporzadzanie wszystkich niezbednych sprawozdan w zakresie wynikajacym z zadan
wykonywanych na stanowisku.

14. Ewidencjonowanie udzielonych Gminie pozyczek i kredytow.

15. Praca w programie ksiggowym FKB+.

16. Prowadzenie ksiag inwentarzowych pozostatych §rodkoéw trwatych w programie STW.

17. Rozliczanie inwentaryzaciji.

18. Odbieranie korespondencji elektronicznej z ogolnopolskiego systemu organizowanego
przez Regionalng Izb¢ Obrachunkows3.

19. Obstuga programu - BeSTi@ - sprawozdawczo$¢.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, potwierdzona za zgodnos¢
przez kandydata,
3. kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, potwierdzone za
zgodnos¢ przez kandydata,
4. o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,

5. os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zamieszczony
na stronie http://kotlin.bip.net.pl ),

8. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat je
posiada),

9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie (zamieszczona na stronie http://kotlin.bip.net.pl ).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kotlin ul.
Powstancow Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin, pok. nr 13 (Sekretariat) w terminie do dnia
22 marca 2024 r. do godz. 15%. Urzad Gminy Kotlin czynny od poniedziatku do pigtku
w godz. od 7% — 15%,


http://kotlin.bip.net.pl/
http://kotlin.bip.net.pl/

Zamknigtg koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
finansowych i obstugi kasy w Referacie Finansoéw Urzedu Gminy Kotlin.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie naboru (przeprowadzenia analizy i oceny ztozonych dokumentéw kandydatur
na wolne stanowisko urzednicze prowadzi Komisja do spraw naboru powotana przez Wojta
Gminy Kaotlin.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia naboru. Osoby te zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng.

Osoby, ktorych oferty nie spetnia wymogéw formalnych nie bedg informowane.

Wojt Gminy Kotlin moze odstapi¢ od wytonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na
kazdym etapie postgpowania konkursowego.

Otrzymane oferty nie speilniajagce wymogdéw oraz oferty odrzucone po rozmowie
kwalifikacyjnej zostang odestane na adresy wskazane w ofertach.

Informacja o naborze zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kotlin oraz na tablicy ogloszen tut. urzgdu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kotlin.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Michatl Urbaniak — Sekretarz Gminy, tel. 62 740-54-81
wew. 26.

Inne informacije:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu styczniu 2024 r. w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%o.



