Dyrektor Ztobka Miejskiego w Kepnie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy: Glowny Ksiegowy

2. Warunki pracy:

1)

2)
3)
4)

miejsce pracy : Ztobek Miejski w Kepnie, ul Ks. P. Wawrzyniaka 40,
63-600 Kepno

wymiar zatrudniania: 1 etat

rodzaj umowy : umowa o prace

okreslenie warunkow pracy : praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem
monitora ekranowego, w godzinach od 8.00 do 16.00 od poniedziatku do piatku,
mozliwo$¢ oddelegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy :
konferencje, szkolenie narady. Budynek nie jest przystosowany dla o0sob
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.

3. Wymagania niezbedne :

Do konkursu moze przystapi¢ osoba , ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych :

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko  obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe a takze za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego.

Posiada nieposzlakowang opinie.

Posiada znajomo$¢ j. polskiego w mowie i pisSmie w stopniu koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiegowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.



4. Wymagania dodatkowe :

6.

1)

2)

3)

4)

Znajomo$¢ 1 umiejetnosé stosowania przepisow z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowo$ci, prawa zaméwien publicznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz ubezpieczen spolecznych i prawa pracy
a takze przepisow dotyczacych przedszkoli 1 zlobkow.

Znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej mile widziane doswiadczenie w
pracy w jednostce sektora finansow publicznych zwlaszcza w jednostce
oswiatowej.

Biegta obstuga komputera , mile widziana znajomos$¢ programéw PLATNIK oraz
VULCAN.

Samodzielnos¢, kreatywnos$¢, komunikatywno$¢ , odpornosé na stres, umiejetnosé
pracy w zespole.

Zakres zadan :

1)
2)

3)

4)

Pelnienie funkcji gtéwnego ksiggowego dla przeszkoli i zlobkow, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina K¢pno.

Prowadzenie rachunkowos$ci, wykonywanie zadan z zakresu obstugi finansowo-
ksiggowej podlegtych jednostek.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, dokonywanie kontroli rzetelnosci 1 kompletnosci
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienieznymi podlegtych jednostek budzetowych, sporzadzanie
przelewow droga elektroniczng.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych, sporzadzanie planoéw
finansowych oraz analiz i sprawozdan na potrzeby dyrektorow podlegtych
jednostek 1 organu prowadzacego.

Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

List motywacyjny i CV z opisem przebiegu pracy zawodowej (podpisane
odrecznie).

Kwestionariusz osobowy dla kandydatow (podpisany odrgcznie) — zalacznik nr 1.
Kserokopie $§wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Podpisane odrgcznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Podpisane odrgcznie o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany
za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe a takze
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego ( kandydat wyloniony
w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany bedzie



przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnoSci uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego).

8) Podpisane odrecznie o$wiadczenie o nietoczacym si¢ wobec kandydata
postgpowaniu karnym.

9) Opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

10) Podpisane  odrecznie oswiadczenie o  wyrazeniu dobrowolnej  zgody
na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla osob
przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne
stanowisko kierownicze w Ztobku Miejskim w Kepnie. — zalgeznik nr 2.

Termin i miejsce sktadania dokumentow :
Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na wolne
stanowisko — gléwny ksiegowy” z podanym adresem zwrotnym nalezy przestaé
poczta na adres:

,.Ztobek Miejski w Kepnie, ul. Ks. P. Wawrzyniaka 40, 63-600 Kepno™.
Termin sktadania dokumentow uptywa 29 czerwca 2021 r. , decyduje data wptywu
przesytki pocztowej do Zilobka Miejskiego w Kepnie. Oferty, ktére wptyng
po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacie :

1) Weryfikacja spetlnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w pkt. 7.

2) Kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty
1 wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia. Niezbgednym elementem ofert
kandydatow jest numer telefonu i adres e-mail .

3) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kepno (http://bip.kepno.pl/?c=10163)
w zaktadce wykaz gminnych jednostek organizacyjnych i spotek komunalnych/
nabor na wolne stanowiska pracy, na stronie internetowej ztobka oraz na tablicy
ogloszen ztobka.

5) Kandydat wytoniony do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy w wyniku
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem
uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowanego stanowiska.

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Kepnie
/- mgr Maria Boryczka


http://bip.kepno.pl/?c=10163

Do pobrania:

1) Kwestionariusz osobowy.

2) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla osob przystepujacych do naboru
na wolne stanowisko urzednicze.



