Ogloszenie Nr 7/2019 o naborze na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy i Miasta w Checinach, P1. 2 Czerwca 4, 26-060 Chgciny
Burmistrz Gminy i Miasta Checiny
ogtasza konkurs stanowisko: referent

w zakresie zadan: ksiggowos¢ budzetowa

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane z zakresu rachunkowosci);
2) co najmniej roczne do$wiadczenie pracy w ksiggowosci (preferowana ksiggowos¢ budzetowa),
3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska,

b) wymagania dodatkowe (pozgdane) zwigzane ze stanowiskiem:

1) bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych,
postepowania egzekucyjnego w administracji i Ordynacji podatkowej, ustawy o samorzgdzie
gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego, zasad wystawiania faktur VAT.

2)  biegta obstuga komputera oraz znajomosé oprogramowania MS Office,

3) umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania problemdw i podejmowania decyzji;

4)  prawo jazdy kategorii B.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji w zakresie finansowo - ksiggowym zwigzanym z poborem dochodow
przypadajacych Gminie Checiny , a w szczegdlnosci:

a) dekretowanie dowoddw ksiggowych i wprowadzanie danych do systemu finansowo —
ksiggowego,

b) analiza oraz uzgadnianie kont w zakresie ewidencji dochodow,

¢) analiza naleznosci budzetowych oraz biezgce prowadzenie dziatan windykacyjnych w
stosunku do zalegtosci ( m.in. wystawianie wezwan do zaplaty),

d) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw niezbgdnych do skierowania spraw na drogg
postgpowania sadowego,

e) wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawezych oraz przekazywanie ich do organow
egzekucji,

2) sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowych w zakresie dochodéw budzetowych;

3) wykonywanie innych zadan z zakresu administracji publicznej tj. przygotowywanie danych
innym stanowiskom, odpowiednie archiwizowanie dokumentacji, opracowywanie projektow
uchwal, zarzadzen, umoéw itp. dokumentdéw, wytwarzanie informacji dla potrzeb strony
internetowej i BIP.

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie:

1. Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (bez mozliwosci

wjazdu 0sdb niepelnosprawnych — brak windy);

2. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych

warunkow pracy;

3. Czas pracy: pelen wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

4. Bezposredni kontakt z petentami, wysitek umystowy,

Informuje sie kandydatdw, iz w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

4. Dokumenty wymagane od kandydata w przedlozonej ofercie

1)
2)

CV i list motywacyjny,
Kserokopie: dowod osobisty, dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz Swiadectw pracy i
innych dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,




3) Podpisane przez kandydata o$wiadczenie, ze kandydat:

a) posiada pelnag zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z peini praw publicznych,

c) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,

e) posiada nieposzlakowang opinig,

f) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) — wzér w zalgczeniu,

4) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow

1) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:
a) osobiscie w miejscu skladania dokumentéw: Sekretariat Urzedu Gminy i Miasta
w Checinach, P1. 2 Czerwca 4, 26-060 Chgciny,
b) lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Checinach, Pl. 2 Czerwca 4, 26-060
Checiny z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej”
2) Termin dostarczenia zgloszen: do dnia 10.05.2019 roku (decyduje data wplywu do Urzedu).

6. Dodatkowe informacje i uwagi

1) Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy Checiny www.bip.checiny.pl oraz
tablicy ogloszeniowej Urzedu;

2) Dodatkowych informacji udziela Pan Pawel Brola - Sekretarz Gminy i Miasta Checiny tel. 41 31 51
006, 41 31 53 124;

3) Tylko kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej;

4) Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego — do konca maja 2019r.;

5) Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnigciu zostang opublikowane w BIP oraz na tablicy
ogloszen tut. Urzedu;

6) Wewnatrz oferty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy;

7) Aplikacje, ktore zostang zlozone osobiscie do Urzedu lub wystane poczta wplyna do Urzgdu po
uplywie wymienionego w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane.

8) Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.




