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Piecze¢ Zaktadu Pracy

OGLOSZENIE
WOJT GMINY PEPOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DsS.

BUDZETOWYCH
W URZEDZIE GMINY W PEPOWIE UL. STANISLAWY NADSTAWEK 6

(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolno$é do Czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3) Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skar-
bowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

9) Wyksztatcenie Wyzsze magisterskie lub licencjackie (preferowany kie-
runek finanse publiczne lub administracja publiczna).

6) Udokumentowany $wiadectwami pracy lub zaswiadczeniem o zatrud-
nieniu co najmniej roczny staz pracy w administraciji samorzgdowe;j lub
innych jednostkach administraciji samorzadowej, w tym staz odbyty
przez osobe bezrobotna.

7) Dobra znajomo$é¢ przepisdéw prawnych regulujgcych problematyke
zZwigzang ze stanowiskiem, w tym m.in.:

- ustawa o podatku od towaréw i ustug,

- Ustawa — Kodeks pracy,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa — prawo zaméwier publicznych,

- ustawa kodeks postepowania administracyjnego,



- ustawy o samorzadzie gminnym i ustawa o pracownikach samorza-
dowych,

- ustawy - Kodeks cywilny,

- instrukcja kancelaryjna

oraz umiejetno$é stosowana ich w praktyce.

8) dobra znajomo$é obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows
(pakiet MS Office), korzystania z Internetu oraz obstugi podpiséw elek-
tronicznych (podpis kwalifikowany, podpis zaufany, podpis osobisty).

9) znajomos$¢ programu Ptatnik.

10) kreatywno$g, komunikatywnosg, rzetelnoé¢, sumiennosg, odpo-
wiedzialnosg, Zaangazowanie, samodzielnosé.

11) umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i wspotpracy w zespole.

12) umiejetnos¢ pracy w stresie | pod presjg czasu.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Dyspozycyjnosg, punktualnosé.
2. Prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Naliczanie i prowadzenie dokumentagiji dotyczgcej wynagrodzen z tytutu
umowy o prace i umow Zlecen, sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw
zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych wynikajacych z przepiséw o
ubezpieczeniach spotecznych i podatkowych.

2) Wydawanie zaswiadczer o wysokosci wynagrodzen pracownikow.

3) Rozliczanie optat na rzecz PF RON.

4) Ewidencja i rozliczanie podatku VAT.

5) Rozliczanie inwentaryzacji przedmiotéw nietrwatych i materiatéw oraz
prowadzenie ksigg inwentarzowych i ewidencji Srodkow trwatych.

6) Ubezpieczenia mienia komunalnego — wspétpraca z firma brokerska.

7) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu powierzonych zadan.

8) Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikéw oraz Pracowniczych
Planéw Kapitatowych.



9) Przyjmowanie wptat bezgotowkowych.,

10) Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw w programie Rejestr
Zaangazowanie Srodkow Budzetowych — Zaangazowanie.

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

12) Przygotowywanie informacji na strone internetowa gminy i do BIP.

13) Udostepnianie informacji publicznej z zakresu zadar wydziatu i
petnionych obowigzkéw zgodnie z ustawg o dostepie do informaciji publicznej.

14) Sporzgdzanie Sprawozdan, informacji, zaswiadczen itp. z zakresu
powierzonych czynnosci.

15) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, regulaminéw, umow itp.
z zakresu powierzonych Cczynnosci.

16) Realizacja zadan z zakresu statystyki w zakresie spraw zatatwianych na
stanowisku.

Kandydaci powinni spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 1i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. z 2022r. poz. 530).

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjna biurowa w petnym wymiarze czasu pracy.

2) Praca przy monitorze ekranowym z zastosowaniem urzgdzen informa-
tycznych wymaganych na stanowisku.

3) Praca wymagajgca petnej sprawnosci ruchowe; zwigzane;j
Z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

4) Pomieszczenie biurowe znajduje sie na pietrze w obiekcie nie przysto-
sowanym do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:
1) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.
2) List motywacyjny.



3) KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, uprawnienia i umiejetnosci.

5) kserokopie $wiadectw pracy (udokumentowanie co najmniej rocznego
stazu pracy w administracji samorzgdowe;j lub innych jednostkach
administracji samorzadowej, w tym staz odbyty przez osobe
bezrobotng),

6) Pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

7) Pisemne o$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

8) Pisemne o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu
skazujgcego za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9) Pisemne o$wiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinia.

10) Pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan medycznych do
pracy na stanowisku ds. realizacji projektow i gospodarki komunalne;.

11) Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w
przypadku skorzystania z uprawnien art.13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych)

12) Pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z RODO o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na
potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji niniejszego
postepowania konkursowego zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku 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. o ochronie danych osobowych (t.j. z
Dz.U. z2019r., poz. 1781)".



13) KLAUZULA INFORMACYJNA O DANYCH OSOBOWYCH —
REKRUTACJA PRACOWNIKOW
Wszystkie kserokopie sktadnych dokumentéw powinny byé
potwierdzone ,za zgodno$¢ z oryginatem”, oznacza to potwierdzenie
dokumentéw za zgodno$é z oryginatem przez notariusza lub
kandydata.

6. Informujemy, Ze w listopadzie 2023r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia byt nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé:
- pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy w Pepowie, ul. Stanistawy
Nadstawek 6, 63-830 Pepowo w zaklejonej kopercie,
- poprzez skrzynke ePUAP Gminy Pepowo opatrujgc wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym
Za pomocg profilu zaufanego.
- do sekretariatu Urzedu Gminy w Pepowie, ul. Stanistawy Nadstawek 6, 63-830
Pepowo w zaklejonej kopercie w godzinach pracy urzedu.

8. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzyé dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. budzetowych w Wydziale Finanséw w Urzedzie Gminy
w Pepowie, nr sprawy W0.2110.2.2023” zamieszczonym na zaklejonej
kopercie lub umieszczonym w temacie wiadomosci elektronicznej.
Dokumenty przyjmowane bedg do dnia 15 grudnia 2023r.

W przypadku skfadania ofert za posrednictwem poczty tradycyjnej liczy sie data
wptywu do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

NieztoZenie wszystkich wymaganych dokumentow eliminuje kandydatéw z
procesu naboru.



9. W ciagu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru istnieje
mozliwo$¢ odbioru Zlozonych ofert osobi$cie przez zainteresowane osoby,
ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu. Po tym
terminie oferty zostana komisyjnie zniszczone. Zastrzega sie mozliwosé
odwotania naboru bez podania przyczyny. Kandydat wytoniony w drodze
naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone przez notariusza za zgodno$é z
oryginatem kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw, zaswiadczen,
poSwiadczen itp. Nieokazanie Iub nieztozenie ww. dokumentéw bedzie
skutkowato brakiem zawarcia umowy o prace.

10. Zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy moze byé skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
koriczy sie egzaminem.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
BIP pod adresem: www.pepowo.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu

umiejscowionej w budynku urzedu.

Pepowo, dnia 1 grudnia 2023 r.

(podpis Wejta Gminy Pepow\o b osoby upowaznionej)



