OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Skorcz
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ksiggowy (1/2 etatu)

w Referacie Finansowym

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy : Urzad Gminy w Skérczu, ul.
Dworcowa 6, 83-220 Skorcz

Wymagania niezbedne :
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obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracyjne, rachunkowosé
znajomos¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu gminy i kompetencji jego
organow,

znajomos¢ przepisow ustaw : o finansach publicznych, o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowej, o podatku VAT, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, Kodeksu
postgpowania administracyjnego,

minimum 2 —letnie do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

1

2.
3,
4,

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna, praca w
programach),

odpornos¢ na stres,

sumiennosc¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosc,

wysoka kultura osobista.

Zakres zadan glownych wykonywanych na stanowisku pracy :

1) biezgce ksiggowanie wplat za pobdr wody i odprowadzanie sciekow,

2) sporzadzanie rejestru podatku VAT od naleznosci za pobor wody i odprowadzanie
sciekow,

3) sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego podatku VAT,

4) wystawianie upomnien z tytutlu niezaplacenia w terminie naleznosci za pobor wody i

odprowadzanie Sciekow,
5) wystawianie tytutow egzekucyjnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Skérczu w kwietniu
2016 r., w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie ponizej 6%.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) czas pracy : Y2 etatu — przecigtnie 20 godzin tygodniowo,

2) umowa o prac¢ zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

3) wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Skorczu,

4) warunki pracy zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisow BHP,

5) praca biurowa, przy komputerze, wykonywana w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2016 r., poz. 1666), tj. imi¢(imiona) i
nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

. kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4. kserokopie $wiadectw pracy oraz dokumentow potwierdzajagcych kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe,

5. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo, posiadanym obywatelstwie
polskim, peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych
oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6. w przypadku dostarczenia dokumentow innych niz wymagane w punktach 1-5 —
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych
osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 poz. 922),

7. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 poz.
902) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres : Urzad Gminy w Skorczu 83-220 Skorcz, ul. Dworcowa 6, z dopiskiem ,,Oferta Pracy
na stanowisko ksiggowego w Referacie Finansowym™ w terminie do dnia 24 listopada 2016
r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu do Urzedu). Oferty mogg tez by¢ sktadane drogg
elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) znajdujacej si¢ na
platformie ePUAP (https://epuap.gov.pl) — dokumenty elektroniczne musza by¢ opatrzone
bezpiecznym  podpisem  elektronicznym  weryfikowanym za pomocg  waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Skorczu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie Iub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktdre nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Skérczu pod adresem : http://www.gminaskorcz.biuletyn.net/ oraz na tablicy

ogloszen Urzedu Gminy w Skorczu.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zarzadzeniem Nr 4/2013 Wojta Gminy Skorcz z
dnia 18.01.2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Skorczu.

Skorez, 14 listopada 2016 r.
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