Zalgesnik do zarzgdzenia Nr W.120.2.202]
Wajta Gminy Przesmyki
Z dnia 25 stycznia 2021 r,

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W PRZESMYKACH
(1 etat)

Dzialajac na podstawie art. 1] ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
{Dz.1).2019.1282), ogtaszam nabor kandydatdw na stanowisko:

Referent ds. operacji finansowyceh
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Wyksztatcenic wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
2. Posiadanie obywatelstwa polskicgo,
3. Posiadanie pelnej zdolnoscei do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4. Nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysélne przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Znajomodc obowigzujacych przepisdw prawa zzakresu spraw realizowanych na  proponowanym
stanowisku, aw szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatku od towardw iustug, vstawy o podatkach 1oplatach lokalnych oraz przepisy
wykonaweze do tych ustaw.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Znajomos¢ obslugi komputera i programow biurowych (Word, Excel),

b

. Dyspozycyjnosc,

. Umigjgtnosé pracy w zespole,

tad

4. Komunikatywnoéé w kontaktach stuzbowych,
5. Dokiadnodé, obowigzkowoicd, odpowiedzialnosd,
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie rozrachunkdw analitycznych do konta 221, Naleznodci z tytutu dochodoéw budzetowych”
dotyczacych najimu lokali mieszkalnych i uzytkowych, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplat za korzystanie
z zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci

2, Zalatwianie indywidualnych spraw w zakresie odraczania termindw platnodci, umarzania zaleglodci
podatkowych oraz innych zaleglych naleznodci, rozkladania na raty oraz umarzania odsetek za zwloke,
przygotowywanie projekiow decyzji,

3. Prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania,

4. Prowadzenie rozliczenia zuzycia paliwa dla samochoddw osobowych, innych samochodow stanowigcych
wiasnos¢ Gminy oraz innego sprzgtu,

5. Przygotowanie dokumentow do rozliczenia funduszu soteckiego,

6. Prowadzenie aktuainej ewidencji pedatnikéw podatku od Srodkdw transportowych, analiza splywu
podatku, windykacja zaleglodci,

7. Opracowywanie informacji | sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
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Praca w budynku Urzedu Gminy w Przesmykach, 1 pigtro (bez windy), w petnym wymtarze czasu pracy,
samodzielna, przy komputerze powyzej 4 podz., ezeste kontaktly z interesantami. Brak toalety dostosowanej
dla osob nicpetnosprawnych.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacii
zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigeu poprzedzajaeym  date
upublicznienta ogloszenia wynosi mniej niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:
l. List motywacyiny,
2. Zyciogys - curriculum vitae,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej sic o zatrudnienie,
4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztateenie,
5. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

6. Oswiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosel prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. Oswiadezenie kandydata, o nickaralnodci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego fub umysine przestepstwo skarbowe,

8. Zaswiadezenie z Krajowego Rejestru Karnego, o nickaralnodci prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, dostarczone
przed nawigzaniem stosunku pracy.

9. Kopie swiadectw pracy,
10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoseiach, opinie, referencje,
1. W przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
12. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.

WYMOG! FORMALNE
I. Zlozenie wymaganych dokumentdw.
2. Spelienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreélonych w punktach {-6.

TERMIN 1 MIEJSCE ZLOZENIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w Urzgdzie Gminy w Przesmykach, wl. 1t Listopada
13, Kancelaria Ogéina w godzinach pracy Urzedu ). 8% — 16% [ub pocztg na adres Urzgdu z dopiskien:
"Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. operacji finansowych” w terminie do dnia 5 lutego 2021y,

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uplywie okreslonego termint nie beda rozpatrywane (nwaga: liczy
si¢ data wplywu aplikacji do Urzedu).

DODATKOWE INFORMACJE:

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, umowe o pracg
zawiera sie ng czas okredlony, nie dluzszy niz 6 miesigey.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, kidrzy nie zakwalifikowali sie do postepowania kwalifikacyjnego,
zostang odestane poczia, badZ istnieje mozliwosé osobistego odbioru dokumentdw 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 uzyskac pod nr telefonu: 25 641 23 22 w 112,
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