Ogloszenie
0 naborze na stanowisko w Urzedzie Gminy Pepowo

ul. St. Nadstawek 6, 63-830 Pe¢powo, tel 65 5736 348, fax 65 5736 032
e-maill : ug@pepowo.pl; strona internetowa WWWw.pepowo.pl

Wéjt Gminy Pepowo

oglasza nabér na stanowisko ds. budzetowych w Wydziale Finanséw
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Urzedu Gminy P¢powo.

Wymagania niezbedne.
L
2.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem Sadu za przestepstwo
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia. :
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie — finanse i
rachunkowos$¢, skarbowosé.

. Udokumentowany $§wiadectwami pracy lub zaswiadczeniem

0 zatrudnieniu co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci

W samorzadzie gminnym lub innych jednostkach samorzadowych.
Dobra znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujgcych problematyke
zwigzang ze stanowiskiem

- znajomos$¢ programéw finansowych

- obstugi programéw ksiegowych i sprawozdawczodci budzetowej
- obstugi programu — platnik

- program MS Office ( Word, Excel)

- obstugi programu platmosci elektronicznej

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o rachunkowo$ci

Umiej¢tnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.

10.Zaangazowanie, kreatywno$é, samodzielnogé.



II. Wymagania dodatkowe
1. Dyspozycyjnosé
2. Prawo jazdy kat. B
III. Warunki pracy na stanowisku
1. Praca administracyjna biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Praca przy monitorze ekranowym z zastosowaniem urzadzen
informatycznych wymaganych na stanowisku.
3. Praca wymagajaca pelnej sprawnosci ruchowej zwigzanej
Z przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku.
4, Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na pigtrze w obiekcie nie
przystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

IV. Informujemy, ze w miesigcu sierpniu 2017r. wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji 0s6b niepetlnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
opublikowanie ogloszenia byt nizszy niz 6 %.

V.  Zakres zadan na stanowisku.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

Obstuga pragramu finansowego — platnik.

Rozliczanie podatku VAT.

Obstuga programu placowego.

Prowadzenie obstugi finansowej 1 kasowe;.

Prowadzenie rejestrow i raportow kasowych.

Rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych oraz materiatow.

8. Inkaso optaty skarbowe;.

9. Przygotowanie rachunkoéw i faktur do zatwierdzenia i zaptaty.
10.Dekretacja dokumentdw.

11.0Obstuga programu ptatno$ci elektroniczne;j.

B N ke D R

Kandydaci powinni spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 1-3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 20016r. poz. 902).

VI. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert.

List motywacyjny.

CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

do$wiadczenie zawodowe, uprawnienia i umiejetnosci.

5. Pisemne o$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych
i zdolnosci do czynnosci prawnych.
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6. Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

7. Pisemne o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

8. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

. Termin i miejsce sktadania ofert.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie na adres:

Urzad Gminy Pgpowo

ul. St. Nadstawek 6

63-830 Pepowo

z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko ds. budzetowych”

lub dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Urzedu Gminy w godzinach
od 7" — 15% w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28.09.2017r.
W przypadku nadania przesyiki listowej decyduje data i godzina
wplywu do Urzedu Gminy w Pgpowie.

Oferty, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje
kandydatoéw z procesu naboru.

. Informacje dodatkowe.

1. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone
w niniejszym ogloszeniu i zakwalifikowani do II etapu naboru,
zostang poinformowani o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
www.bip.pepowo.pl oraz na tablicy ogloszen Urz¢du Gminy bedg
sukcesywnie zamieszczane informacje o liczbie dopuszczonych
kandydatéw do II etapu naboru i wyniku naboru na w/wym.
stanowisko.
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Pepowo, dnia 18.09.2017r.



