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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
DS. FINANSOWYCH

OGLOSZENIE O NABORZE!

Burmistrz Kotaczyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. finansowych w Referacie Budzetu, Podatkow i Optat Lokalnych.

Szczegdtowe informacje dotyczace wymagan, zakresu obowigzkdéw oraz niezbednych
dokumentdw znajdujg sie w zatgczniku.

1. Zarzadzenie w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
finansowych.

2. Ogtoszenie o naborze.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Klauzula informacyjna.
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Zalgcenik do ZARZADZENIA MR 19 /20325
KIEROWNIEA URLEDL = BURMISTRZA KOLACEYC
z dnia % paidziernika 2025 r,

SE.2110.4. 3025 Kolacryos, 09,10.2025r,

OGLOSZENIE O MABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Kotaczyc ogfasza otwarty | konkurencyjny nabdr
na walne stanowisko urzednicze

ds. finansowych
w Referacie Budzetu, Podatkdw i Optat Lokalnych

w Urzedzie Miejskim w Kolaczycach
ul. Rynek 1, 38-213 Kolaczyce

I. WYMAGAMNIA NIEZBEDNE:
Osoba ublegajaca sie o zatrudnienle musi spelniad nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na powyiszym stanowisku:
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Wyksztatcenie wyisze; preferowane kierunki: finanse, rmchunkowosc, ekonomia
Obywatelstwe pokskie,

Petna zdolnosc do czynnosci prawnyech oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem s3du za umyilne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umydine przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslanym wyzej stanowisku,
Nieposzlakowana opinia,

Posiada co najmniej piecioletni straz pracy —w tym co najmniej trzy lata pracy

w ksiegowodci; preferowany staz pracy w ksiegowodci budietowej;

Imajomost prrepisdw z zakresu: wstawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowoscl, ustawy o finansach
publicznych, znajomosd prrzepisdw prawa w 2akresie rachunkowoscl budietowe),
sprawozdawczoscl budietowej | finansowe] oraz klasyfikacjl srodkdw trwatych;
najomost rozparzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych reeczowych
wykazow 2kt oraz instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwdw
zakfadowych;

Urniejetnost obslug pakietu MS Office, w tym oprogramaowania ksiggowego.

I WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

2]

Predysporycje osobowosciowe: umiejetnosd pracy w zespole, komunikatywnoss,
rzetelnost, doktadnost, terminowodd, odpowied zialnosE, systematycznosd,
pracowitosd, sumiennosd, umiejetnosd analitycznego podejécia do problemdw,

wysoka kultura osobista, umiejetnosé pracy pod presja czasu, umiejetnodd plancwania
pracy.

Kursy, szkolenia dokumentujgce posiadane umiejgtmosci,
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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKL:

Do abowigzkdw pracownika na tym stanowisku nalezed bedzie m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)
B)

7)

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki = Urzedu Miejskiego w Kolaczyeach:

- prowad zenie kont syntetycznych,

- prowadzenie kont analitycznych,

- uzgodnienia aplsdw ewbdencyl syntetycene) 2 ewkdencjy analityczng,

= inwentaryzacja rozrachunkdw poprzez uzyskanie potwierdzenia sald od
kontrahentdw,

- sporzgdzanie zestawienia obrotéw i sald kent ksiegi glowne| | uzgodnienie jego
obrotdw z zapisami dziennika,

- sparzgdzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami jednostkowych sprawozdar
finansowych araz budietowych z Urzedu Miejskiego w Kotaczycach jako jednostki
budietowej;

2] Prowadzenie ksizg rachunkowych projektdw z udzialem srodkdw UE;

3) Prowadienie ewidencji funduszu soteckiego;

4) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt a takie systematyczne, przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
do archiwum zakiadowego;

5) Wykonywanie innych czynnoicl Zleconych przez przedokonych.

L WARUNEKI PRACY:
Zatrudnienie w ramach umowy ¢ prace. W priypadku osdb podejmujacych po raz
plerwszy prace na stamowisku urzedniczym, umowe o prace zawlera sie na czas okreslony,
nie diuiszy nlk & miesiecy. Pracownik takl zobowlgzany jest do odbycla stuiby
preygotowawcre, konczaoej sie egraminem;
Wymiar czasu pracy: petny etat;
Miejsce pracy: Urzgd Miejski w Kolaczycach, ul. Rynek 1, 38-213 Kofaczyce;
Praca jednazmiancwa;
Praca przy monitorze powyiej 4 godzin;
Praca przy uiyciu urzgdzen tj. kamputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka do
dokumentdw, telefon;
Usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku Urzedu.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny opatrzony wiasnerecznym podpisem kandydata;

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisemn kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym
wyksrtatcenlu, Informacje o praebiegu dotychozasowego zatrudnlenka:

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4) Kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

w przypadku pozostawania przez kandydata w zatrudnieniu;

5) Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, uprawnieniach, szkoleniach;

&) Oswiadczenie kandydata, ie nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane 2 oskarienia publicznega lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wiasnorecznym podpisern kandydata i biezacg datg;
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7] Oawiadczenie kandydata ¢ pelnej zdolnosci do czfnnpéci prawn',rch i o karzystaniu
z pelni praw publicznych opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata | biezaes
dats;

8) Ofwiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wlasnorecznym podpisern kandydata i biezgcg dats;

9) Kopla dokumentu potwierdzajacego nlepetnosprawnosd w preypadku kandydata
ramierzajagcego skorrystad z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13 a wst 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

W miesigou wrzesniu 2025 r. wskainik zatrudnienia osdb niepeinosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawedowe] | spoteczne] oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych byl nizszy niz & %.

V1. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarcayd:

1) osobifcie, w zaklejone] kopercie, do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Kolaczycach
ul. Rynek 1, 38-213 Kolacayee, | pietro pok. nr 4

2) poprzer skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc  wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwallfikowanym podplsem elektronicznym lub podpisem wykenanym za pomocy profilu
raufanego,

3) poczty na adres Urzedu Miejskiego w Kolaczycach ul, Rynek 1, 38-213 Kolaczyce,
w zaklejone| kopercie,

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzyc dopiskiem: ,Dotyczy naberu na wolne stanowisko
urzednicze ds. finansowych w Referacie Budietu, Podatkdw i Opfat Lokalnych®
ramieszczaonym na kapercie.

Dokumenty preyimowane bedy do dnia 20 paidziernika 2025 r. do godz. 107,
W przypadku skiadania ofert za pofrednictwem poczty liczy sie data wplywu do Urzedu.
Aplikacje, ktdre wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Vil INFORMACIE DODATKOWE:

1) Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie polnformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu procedury nabory, U, rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu, ewentualnie obu wymienianych form.

2 Infarmacja o wyniky naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Kolaczycach oraz na tablicy informacyjne] w siedzibie Urzedu
nigzwlocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

BURMISTRZ
Magdalena Stasiowska

Metryczka
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