Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Piecki z dnia
20 kwietnia 2016 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY PIECKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne od dnia 01 czerwca 2016 roku stanowisko urzednicze

PODINSPEKTORA W REFERACIE FINANSOWYM W URZEDZIE GMINY
PIECKI

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piecki ul. Zwyciestwa 34, 11-710 Piecki.
2. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

3. Opis stanowiska pracy: Wymiar czasu pracy : 1 etat ; Warunki wynagrodzenia:
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398 z pozn. zm.) i
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Piecki.

4. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie srednie lub wyzsze ekonomiczne;

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) Spelnienie ponizszych warunkéw:

- minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego, w tym co najmniej 1 rok stazu
pracy w komorce finansowej;

7) umiejgtnosci zawodowe : umiejetnos¢ interpretacji stosowanego prawa, dobra
znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
kserokopiarki, faksu, skanera, drukarki ;

8) wymagana wiedza zawodowa : znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci , ustawy o VAT, ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz $rodkoéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych;

w podstawowym zakresie ustaw : kodeksu postepowania administracyjnego,
ordynacji podatkowe;j;

9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

5. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtnos¢ analizy i syntezy informacji, umiejgtnos¢ praktycznego stosowania
prawa, umiej¢tnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny i precyzyjny,
umiejetnos$¢ argumentowania,



2) komunikatywnos¢, odpornosé na stres, opanowanie, wytrwalos¢, obowigzkowos¢,
uprzejmos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, predyspozycje do ciaglego uczenia sie,

6. Ogolny zakres zadan:

- prowadzenie ksiggowosci wydatkéw budzetowych, w tym kompletowanie i
sprawdzanie dowoddow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
klasyfikacja budzetowa dokumentéw ksiggowych w odniesieniu do planu wydatkow:

- okreslanie wydatkow nie stanowiacych wydatkéw strukturalnych;

- ewidencjonowanie faktur zakupowych na potrzeby rozliczen podatku VAT;

- wystawianie faktur, not obciazeniowych i ksiegowych;

- prowadzenie kasy urzedu;

- obstuga rachunkéw bankowych Urzedu i Gminy — dokonywanie platnosci z tytutu
powstatych zobowigzan wobec budzetow i kontrahentéw, wyplata wynagrodzen
pracownikom, przekazywanie dotacji;

- sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych obowigzkow:

- prowadzenie ewidencji materiatowej i drukéw $cislego zarachowania;

- rozliczanie pracownikéw z pobranych zaliczek;

- prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz udzielanych
pozyczek mieszkaniowych;

- prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych i biezaca analiza sald;

- rozliczanie wynikow inwentaryzacji skfadnikow majatku Urzedu Gminy.

7. Warunki pracy : praca jednozmianowa w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
Piecki z wyposazeniem stanowiska : komputer stacjonarny z dostepem do drukarki z
oprogramowaniem - edytor tekstow, srodkami lgcznosci — telefon, e-mail.

Czas pracy : poniedzialek w godz. 8" do 16%, od wtorku do pigtku w godzinach 7'°- 15",

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W marcu 2016r., ( miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit
powyzej 6%.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

1) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie ( druk mozna
rowniez pobra¢ na stanowisku d/s organizacyjnych i kadr UG Piecki, pokdj Nr 11)

2) list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie;

3) zyciorys - Curriculum Vitae.- podpisany wlasnorecznie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje
wymagane do zajmowania stanowiska podinspektora oraz doswiadczenia zawodowego
wykazanego w ogloszeniu o naborze;

5) podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych:;

6) zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie kandydata ztozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci
za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku lub oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na

zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;



8) kserokopia dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,
9) oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

10) podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji o tresci ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z pozn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2014r., poz. 1202 z p6zn. zm.).”

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiécie w Sekretariacie Urzedu Gminy

Piecki (pokdj nr 7) ul. Zwycigstwa 34, 11-710 Piecki lub poczta na adres Urzedu Gminy w

Pieckach w zamknigtej kopercie z dopiskiem NABOR NA STANOWISKO

PODINSPEKTORA w Referacie Finansowym™ w nieprzekraczalnym terminie do dnia

02 maja 2016 r. do godz. 15.00. (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Zasady rekrutacji : wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta

Gminy Piecki. Kandydaci, ktorzy przejda wstgpna selekcje, zostana powiadomieni

telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Informacje o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnieciu, zostana upowszechnione na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.piecki.com.pl.

W przypadku zatrudnienia kandydat wytoniony w drodze naboru zobowiazany jest zlozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyplomow
Swiadectw, $wiadectw pracy, zaswiadczen,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym
wskazanym w ogloszeniu o naborze z adnotacja mozliwosci pracy z komputerem.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Piecki pod nr tel. 89
7420068.

PIECKI, dnia 2016-04-20




