OGLOSZENIE
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
podstawa prawna . art, 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz.1202 z p6znigjszymi zmianami),

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kostomtoty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty

Stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. ksiegowosci | egzekucji naleznosci - Referat Finanséw
oraz zastepstwo za kasjera podczas jego nieobecnosci,

Wymiar zatrudnienia : caly etat, z jednoczesnym zastrzezeniem , Zze umowa na czas nieokreslony
moze by¢ poprzedzona umowa na czas oznaczony minimum 3 miesigce w celu praktycznego
sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczeri zawodowych pracownika ,

IV. Wymagania formalne/niezbedne:

a)

b)
c)
d)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze, preferowane ekonomia lub pokrewne ,

doswiadczenie zawodowe: minimum jednoroczny staz pracy w komorce finansowo - ksiggowe;j,
dobra znajomo$¢ ustaw : o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych do ustawy,

o rachunkowosci, 0 samorzadzie gminnym, znajomosci prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej
oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j ,

obstuga komputera,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan stanowiska pracy.

V. Wymagania dodatkowe (preferowane):
a) umiejetno$¢ wspotpracy w grupie, doktadnosé, staranno$é, kreatywno$¢, tworczosc, odpornosé

na trudne sytuacje zawodowe,

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ustalenie i wymiar zobowigzan podatkowych z tytulu podatku $rodkow transportowych oraz wydawanie
decyzji,

egzekucja naleznosci niepodatkowych,

prowadzenie ksiggowosci i rachunkowosci budzetowej Urzedu Gminy (dochody) ,

prowadzenie rejestru wpisow i odpisow oraz biezace aktualizowanie kart podatnikow podatku od
Srodkéw transportowych,

Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie: najmu i dzierzawy mieszkan, lokali i gruntow,
uzytkowania wieczystego,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych prowadzonych spraw w sposob zgodny z
obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci budzetowej UG ,

zastepstwo na kasie UG, prowadzenie kasy Urzedu Gminy podczas nieobecnosci kasjera,
prowadzenie niezbednej dokumentaciji na stanowisku ,

oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw ogélnych i szczegdinych ,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z petnomocnictw, upowaznien i polecen Wéjta oraz osdb
upowaznionych ,

stosowanie i doskonalenie funkcjonujacych oraz wdrazanych systemow zarzadzania i kontroli

VIl. Wymagane dokumenty:

a)
b)
0)
d)
e)

list motywacyjny,

Zyciorys — curriculum Vite,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,



f) oryginat kwestionariusza osobowego ,

g) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci np. referencje,

h) oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

i) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

VIIl.  Miejscei termin ztozenia dokumentéw:

W sekretariacie Urzedu Gminy Kostomloty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomloty
od poniedzialku do czwartku w godz. 7:30 - 15:30, piatki od 7:30 do 14:00 .
Nieprzekraczalny termin zlozenia kompletu dokumentéw uptywa w dniu
18 grudnia 2017 r. do godziny 9:30 . ( Decyduje data i godzina wptywu do Urzedu )
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabér na stanowisko ds.
ksiegowosci i egzekucji naleznosci - Referat Finanséw oraz zastgpstwo za kasjera podczas jego
nieobecnosci”.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula;
+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osohowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezhednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osohowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

2. kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c
z oryginalem,

3. wmiesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6% ,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1)praca biurowa oraz wg. potrzeb w terenie,
2) praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godz./dzien ,
3) biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie ,
4) bezposredni kontakt z interesantami,
5) stanowisko pracy usytuowane na Il pietrze,, budynek dwukondygnacyjny , brak windy ;
6) urzad czesciowo przystosowany dla 0sob poruszajacych sie na wozku - parter ,
7) kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
jest zobowiazany odby¢ sluzbe przygotowawczg |
8) oczekiwany przez pracodawce termin podjecia obowigzkow : od 2 stycznia 2018 r.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwach etapach:
pierwszy etap - analiza formalna dokumentow;

drugi etap - merytoryczna ocena kandydatéw, ktora bedzie sktada¢ sig z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej,

2. kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub/i mailowo (na podany adres)
o terminie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.kostomloty.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Kostomtoty,

3.informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.kostomloty.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu,

4.dokumenty odrzucone mozna bedzie odebraé osohiscie w Urzc-gdzie Gminy w pokoju Nr 2 (Sekretariat) w ciggu
14 dni od dnia zakoficzenia procedury naboru j. od dnia zamleszczema informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publiczne;. 72N Xoos e

Kostomloty, dnia 5 grudnia 2017 r.




