OGLOSZENIE WOJIT GMINY KAWECZYN OGtASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W
KAWECZYNIE, Kaweczyn 48 62-704 Kaweczyn

Stanowisko urzednicze: ds. obstugi finansowo-ksiegowe;j

1. Wymagania formalne (niezbedne):

a) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

b) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych;

C) posiadanie stanu zdrowia umozliwiajgcego prace na w/w stanowisku;

d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe.

e) nieposzlakowana opinia.

f) wyksztatcenie: $rednie

g) Staz pracy -minimum 12 m-cy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) dodatkowo punktowane: znajomos¢ zasad planowania dziatalnosci jednostek
samorzadu terytorialnego, zasad prowadzenia ksigg rachunkowych i
sprawozdawczosci na podstawie Ustawy o rachunkowosci wraz z przepisami
wykonawczymi, zagadnien z ustawy o finansach publicznych, podstawowych
zasad ordynacji podatkowej,

b) znajomos¢ przepiséw: (ogodlnie ) ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
RODO, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

¢) znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Gminy i statutu Gminy,

d) umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan i radzenia

sobie w trudnych sytuacjach,



e) sumiennos¢,

f) umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy,

g) odpowiedzialno$¢, opanowanie i wysoka kultura osobista,
h) dyspozycyjnoSc i che¢ poszerzania wiedzy,

i) biegta obstuga komputera i korzystania z Internetu

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami;

2. dekretacja i ksiegowanie dokumentow finansowych (faktury, rachunki,
wyciggi bankowe) ;
kontrola formalno-rachunkowa ksiegowanych dokumentdw;

prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkow budzetowych ;
wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych;
wspOtpraca przy przygotowaniu projektu budzetu i jego zmian ;

archiwizacja dokumentacji ksiegowej ;
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wspdtpraca w zakresie uzgadniania zapisow w prowadzonych ksiegach

rachunkowych urzedu oraz budzetu;

9. wspdtpraca z innymi komdrkami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy ;

10.0bstuga programu czynsze w zakresie przypisow, odpisdw i fakturowania

naleznosci od najemcdw mienia gminnego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. Forma zatrudnienia- umowa o prace;

b. Wymiar zatrudnienia- 1/1 etatu;

c. Termin zatrudnienia- wrzesien br.

d. Wynagrodzenie- zgodnie z przepisami szczegdélnymi przedstawionymi
podczas rozmowy kwalifikacyjnej;

e. Rodzaj pracy- praca biurowa, z obstugg komputera powyzej 4 godzin
dziennie;

f. Miejsce pracy- budynek Urzedu Gminy w Kaweczynie, Kaweczyn 48,

winda osobowa, podjazd dla oséb niepetnosprawnych oraz parking



znajduja sie przy wejsciu B do budynku, dostep do stanowiska pracy jest

swobodny.

5. Wskazniki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co

najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (w tym $wiadectwa
pracy, itp.),

e) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania oferowanej pracy (kursy, szkolenia,
certyfikaty, referencje itp.),

f) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku pracy;

g) oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

i) osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

k) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej urzedu),

I) Podpisana klauzula informacyjna o zgodzie na przetwarzanie danych

osobowych w procesie rekrutacji (do pobrania ze strony internetowej).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, oSwiadczenia i klauzula

powinny by¢ czytelnie podpisane przez kandydata/tke .
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Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢

Z oryginatem.

7. Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Kaweczynie w Biurze Obstugi Interesanta w zaklejonej kopercie z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: ds. obstugi
finansowo-ksiegowej”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 lipca 2026
r. do godziny 12:00, lub przestac pocztg tradycyjna na adres: Urzad
Gminy w Kaweczynie, Kaweczyn 48, 62-704 Kaweczyn- pod warunkiem
wptlyniecia przesytki przed wskazanym wyzej terminem. Aplikacje,

ktore wplyna do Urzedu Gminy po terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Przepisy koncowe:

Z kandydatami, ktdrzy spetnig wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o ktérej terminie zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.kaweczyn.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w
Kaweczynie.

Dokumentacja pieciu najlepszych kandydatéw bedzie przechowywana przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a
nastepnie niezwtocznie zniszczona.

Oferty pozostatych kandydatéw bedg odsytane w terminie do 10 dni od ogtoszenia o
wynikach naboru w BIP - lub po uzgodnieniu telefonicznym - odebrane osobiscie
przez kandydata.

Wojt Gminy Kaweczyn

/-/ Jan Gruca
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