Nabor na stanowisko
urzednicze: zastepca
skarbnika

Wojt gminy Leszno ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:
Zastepca Skarbnika - ksiegowy ds. budzetu w Urzedzie Gminy
Leszno

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie
ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

» udokumentowanie co najmniej 3 letniego stazu pracy na
stanowisku ksiegowym lub roéwnorzednym,

= obywatelstwo polskie,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosSci prawnych oraz
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2.

korzystanie z peini praw publicznych,

»niekaralnos¢ za umy$Slne przestepstwo $Scigane z

oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,

dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie finanséw
publicznych, rachunkowosci oraz funkcjonowania
samorzadu,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w ksiegowosci w jednostce budzetowej 1lub
innej jednostce sektora finanséw publicznych,

znajomos¢ zasad ksiegowosSci budzetowej, planu kont i
klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

biegta umiejetnos$¢ obstugi programéw komputerowych
(ksiegowos$¢ budzetowa INFO-SYSTEM, pakiet MS Office,
BESTIA I SJOBESTIA),

umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych 1 bankowych,

zdolno$ci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosc
planowania i organizacji pracy,

samodzielnos¢, kreatywnosc¢, odpowiedzialnos¢,
systematycznos¢, dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa, Ww
szczeg6lnosSci z zakresu ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jst, ustawy o
podatku od towaréw i ustug, ustawy o samorzadzie
gminnym,

cechy osobowos$ci: komunikatywno$¢, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnosc¢,
sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, terminowos$¢,



wysoka kultura;
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

= zastepowanie skarbnika gminy podczas jego nieobecnosci,
w tym m.in.: kontrasygnowanie uméw, zlecen i zamoéwien,
zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

= prowadzenie rachunkowosci urzedu,

 dokonywanie kontroli wstepnej operacji gospodarczych i
finansowych, w tym oceny prawidtowo$ci tych operacji i
zgodnosci z prawem, oceny kompletnos$ci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci i prawidtowo$ci dokumentéw
dotyczacych tych operacji; oceny zgodnosci tych operacji
z planem finansowym;

- opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowos$ci;

= opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych
(wedtug podziatu klasyfikacji budzetowej);

 biezgca analiza realizacji planu budzetu urzedu gminy;

= sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosSci
budzetowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz
kosztow i wydatkéw w jednostkach;

= nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansoéw
publicznych;

 nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania
sktadnikéw majatkowych, sprawowania odpowiedzialno$ci
materialnej oraz zasad inwentaryzacji 1 likwidacji
Srodkéw trwatych i wyposazenia;

4. Wymiar czasu pracy — peten etat (1,0)
5. Adres urzedu: Urzad Gminy Leszno, al. Wojska Polskiego
21, 05-084 Leszno

6. Warunki pracy:

= Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku oraz
sposobu wykonywania zadanh:

= Praca biurowa,

- Praca w siedzibie Urzedu, wykonywana gtdéwnie w pozycji



siedzgcej,

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie,

Narzedzia 1 materiaty pracy: komputer, drukarka,
kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner.

Miejsce 1 otoczenie organizacyjno - techniczne
stanowiska pracy: praca na parterze budynku, brak
oznaczen dla oséb niewidomych, pomieszczenie

higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla o0so0b
niepetnosprawnych, brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym
oraz gtuchoniemym, bariery architektoniczne: brak
zainstalowanej windy, brak podjazdéw miedzy pietrami,
utrudnione poruszanie sie po budynku (schody), wejscie
do budynku z poziomu gruntu.

8. Wymagane dokumenty:

» List motywacyjny,

= Zyciorys (CV),

- Kopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie,

 Kopie Swiadectw pracy lub/oraz zasSwiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuowania
zatrudnienia,

= 0Swiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego i ukoniczeniu
18 roku zycia,

» 0Swiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych,

= 0Swiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za
przestepstwa popeitnione umy$Slnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwa
skarbowe,

= 0Swiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia
pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy,

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego



niepetnosprawnos$s¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac¢ z uprawnienia, o ktdérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Wtasnorecznie podpisana zgoda kandydata na
przetwarzanie danych osobowych,
 Wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna.
9. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 16 lutego 2024 r.
do godz. 15:00.
10. Termin rozpoczecia pracy: marzec 2024 r.
11. Miejsce sktadania dokumentow:

osobiscie w budynku Urzedu Gminy Leszno Al. Wojska Polskiego
21 — Punkt obstugi interesantéw lub poczta na adres: Urzad
Gminy Leszno, Al. Wojska Polskiego 21, 05-084 Leszno (liczy
sie data wptywu do urzedu). Dokumenty aplikacyjne nalezy
dostarczy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze Zastepca Skarbnika — ksiegowy ds.
budzetu”. Dokumenty, ktdére wptyng do Urzedu Gminy po terminie
okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjng. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Leszno.

11. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych jest nizszy niz 6%.



