Ogloszenie

0 naborze na stanowisko w Urzedzie Gminy Pepowo

ul. St. Nadstawek 6, 63-830 Pepowo, tel 65 5736 308, fax 65 5736 032

e-maill : ug@pepowo.pl

Waojt Gminy Pepowo

oglasza nabor na stanowisko ds. budzetowych w Wydziale Finanséw

Urzedu Gminy Pepowo.

Wymagania niezbe¢dne.

1.
2.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem Sgdu za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowany kierunek finanse w
specjalno$ci rachunkowosc¢)

Udokumentowany $wiadectwami pracy lub zas§wiadczeniem 0
zatrudnieniu co najmniej trzyletni staz pracy w administracji
samorzadowej lub innych jednostkach administracji samorzadowej w
ksiegowosci, w tym staz odbyty przez osobg bezrobotna.

Dobra znajomo$¢ przepisoOw prawnych regulujacych problematyke
zwigzang ze stanowiskiem, w szczegolnosci:

- ustawa o podatku od towarow 1 ustug,

- Ustawa — Kodeks pracy,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych

- ustawa — prawo zamowien publicznych

- ustawa kodeks postepowania administracyjnego


mailto:ug@pepowo.pl

- ustawa o samorzadzie gminnym
- instrukcja kancelaryjna
oraz umiejetnos¢ stosowania powyzszych ustaw w praktyce na
stanowisku.
8. Umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole.
9. Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.
10. Zaangazowanie, samodzielno$¢.
11. Dobra znajomo$¢ komputera w zakresie srodowiska Windows
( pakiet MS Office ).

12. Znajomo$¢ programu Platnik.

Il.  Wymagania dodatkowe
1. Dyspozycyjnos¢
2. Prawo jazdy kat. B

I11.  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¢ wewnatrz budynku.
4. Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na pigtrze W obiekcie nie

przystosowanym do potrzeb 0so6b niepelnosprawnych.

IV. Informujemy, Zze w miesigcu lipcu 2021r. wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia

byl nizszy niz 6 %.



V.

o~ 0N

9.

Zakres zadan na stanowisku.
Naliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen z tytulu
umowy o prace 1 uméw zlecen, sporzadzanie 1 przekazywanie dokumentow
zgtoszeniowych, rozliczeniowych 1 innych wynikajacych z przepisow o
ubezpieczeniach spolecznych 1 podatkowych.
Wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikow.
Rozliczanie optat na rzecz PFRON.
Ewidencja i rozliczanie podatku VAT.
Rozliczanie inwentaryzacji przedmiotow nietrwatych 1 materialow oraz
prowadzenie ksigg inwentarzowych i ewidencji srodkow trwatych.
Ubezpieczenia mienia komunalnego — wspotpraca z firmg brokerska.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu powierzonych zadan.
Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikéw oraz Pracowniczych
Planow Kapitatlowych.

Przyjmowanie wptat bezgotowkowych.

10.Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow w programie Rejestr

Zaangazowanie Srodkéw Budzetowych — Zaangazowanie.

11. Prowadzenie zadan zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych i ustawg o

ochronie informacji niejawnych.

12. Przygotowywanie informacji na stron¢ internetowg gminy i do BIP.

13. Udostepnianie informacji publicznej z zakresu zadan wydziatu i1 petnionych

obowigzkow zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;.

14.W czasie nieobecnosci  zastepstwo wyznacza bezposrednio Kierownik

Wydziatu.

15. Wykonywanie innych zadan na polecenie Skarbnika, Sekretarza i Wéjta Gminy.

Kandydaci powinni spetnia¢ wymagania okre§lone w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1282).



VI. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert.

1.
2.
3.

9.

CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej.

List motywacyjny.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, uprawnienia i umiejetnosci.

kserokopie $wiadectw pracy (udokumentowanie co najmniej trzyletniego
stazu pracy w administracji samorzadowej lub innych jednostkach
administracji samorzagdowej w ksiggowosci, w tym staz odbyty przez
osobg¢ bezrobotng),

Pisemne oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Pisemne o$§wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

Pisemne o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Pisemne o§wiadczenie o cieszeniu si¢ nieposzlakowang opinia.

10. Pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan medycznych do pracy

na stanowisku ds. budzetowych

11. Kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( w przypadku

skorzystania z uprawnien art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych)

12. Pisemne o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji zgodnie z RODO o tresci: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
niezbg¢dne do realizacji procesu rekrutacji niniejszego postepowania
konkursowego zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.1) oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. z Dz.U. z 2019r., poz. 1781)”.

13. KLAUZULA INFORMACYJNA O DANYCH OSOBOWYCH —
REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Kserokopie sktadnych dokumentow powinny by¢ potwierdzone ,,za
zgodnos¢ z oryginatem”, oznacza to potwierdzenie dokumentow za

zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza lub kandydata.

VIl. Termin i miejsce skladania ofert.
Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie na adres:
Urzad Gminy Pepowo
ul. St. Nadstawek 6
63-830 Pepowo
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko ds. budzetowych”
lub dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Urzedu Gminy w godzinach od 7%°
— 159w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 sierpnia 2021r.
W przypadku nadania przesytki listowej decyduje data i godzina wptywu do
Urzedu Gminy w Pepowie.
Oferty, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bgda
rozpatrywane.
Nieztozenie wszystkich wymaganych dokumentow eliminuje kandydatow z

procesu naboru.

W ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru istnieje
mozliwos¢ odbioru ztozonych ofert osobiscie przez zainteresowane osoby,
ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu. Po
tym terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone. Zastrzega si¢ mozliwos¢
odwotania naboru bez podania przyczyny. Kandydat wyloniony w drodze
naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢

oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone przez notariusza za zgodno$¢ z



oryginatem kserokopie §wiadectw pracy, dyplomoéw, zaswiadczen,
poswiadczen itp. Nieokazanie lub nieztozenie ww. dokumentéw bedzie

skutkowato brakiem zawarcia umowy o pracg.

VIII. Informacje dodatkowe.
1. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okre§lone w niniejszym
ogloszeniu 1 zakwalifikowani do Il etapu naboru, zostang poinformowani
o0 terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) www.bip.pepowo.pl

oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy beda sukcesywnie zamieszczane
informacje o liczbie dopuszczonych kandydatow do II etapu naboru i

wyniku naboru na ww. stanowisko.
Signature Not Verified

Dokument po i
Matuszak
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ny prpez Grzegorz

Pe¢powo, dnia 10 sierpnia 2021r.
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