Zalgcznik do zarzgdzenia Nr W.120.25.2020
Wojta Gminy Przesmyki
z dnia 28 grudnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W PRZESMYKACH
(1 etat)

Dzialajgc na podstawie art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019.1282), oglaszam nabdr kandydatdéw na stanowisko:

Referent ds. ksieggowosci Urzedu Gminy
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Wyksztalcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego,
3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Znajomos¢ obowigzujgcych przepisdéw prawa z zakresu spraw realizowanych na proponowanym
stanowisku, aw szczegolnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o podatkach ioplatach lokalnych oraz przepisy

wykonawcze do tych ustaw,

7. Co najmniej p6t roku doswiadczenia zawodowego.
WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych (Word, Excel),

2. Dyspozycyjnosé,

3. Umiejetno$é pracy w zespole,

4. Komunikatywnos¢ w kontaktach stuzbowych,

5. Dokladnosé, obowigzkowos¢, odpowiedzialnose,
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie ksiggowosci jednostki Urzad,

2. Prowadzenie rejestru i wystawianie rachunkéw, faktur VAT,

3. Prowadzenie rozrachunkéw analitycznych do konta 221, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
dotyczgcych najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,

4, Zatatwianie indywidualnych spraw w zakresie odraczania termindéw platnosci, umarzania zaleglosci
podatkowych oraz innych zaleglych naleznosci, rozkladania na raty oraz umarzania odsetek za zwloke,

przygotowywanie projektow decyzji,
5. Prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania,
6. Prowadzenie rejestru weksli,

7. Prowadzenie rozliczenia zuzycia paliwa dla samochodéw osobowych, innych samochoddw stanowigcych
wilasno$¢ Gminy oraz innego sprzetu,

8. Przygotowanie dokumentéw do rozliczenia funduszu soleckiego,

9. Prowadzenie aktualnej ewidencji podatnikéw podatku od érodkéw transportowych, analiza splywu
podatku, windykacja zaleglosci,
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10. Opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Przesmykach, I pietro (bez windy), w pelnym wymiarze czasu pracy,
samodzielna, przy komputerze powyzej 4 godz., czeste kontakty z interesantami. Brak toalety dostosowanej

dla 0s6b niepetnosprawnych.
WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg
upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:
L. List motywacyjny,
2. Zyciorys — curriculum vitae,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
4. Kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
5. Odwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

6. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publiczaych,

7. Oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, dostarczone
przed nawigzaniem stosunku pracy.
9. Kopie $wiadectw pracy,
10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umicjgtnosciach, opinie, referencje,
11. W przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,
12. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.
WYMOGI FORMALNE

1. Zlozenie wymaganych dokumentdw.

2. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach 1-7.
TERMIN I MIEJSCE ZLOZENIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Urzedzie Gminy w Przesmykach, ul. 11 Listopada
13, Kancelaria Ogélna w godzinach pracy Urzedu tj. 8% — 16% lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. ksiegowosci Urzedu Gminy” w terminie do dnia

11 stycznia 2021r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane (uwaga: liczy
si¢ data wplywu aplikacji do Urzg¢du).

DODATKOWE INFORMACJE:

1. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowg o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesigcy.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, ktérzy nic zakwalifikowali si¢ do postepowania kwalifikacyjnego,
zostang odestane pocztg, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentéw w Urzedzie Gminy.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
w Przesmykach.
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4. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 25 641 23 22 w 112.

Zastepca Wojta Gminy
Przesmyki

Krystyna Bujnowsk;

Id: 26A59371-6EA3-4D31-B382-3841DBD4A2FS5. Podpisany

Strona 3



