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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2020
Wojta Gminy Swiekatowo
z dnia 28 stycznia 2020 r.

Wojt Gminy Swiekatowo

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiggowosci w wymiarze Y etatu w Referacie Finansowym

Urzedu Gminy w Swiekatowie, ul. Dworcowa 20A, 86-182 Swiekatowo

Wymagania niezbedne:

W zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego:

- wyksztalcenie wyzsze;

- co najmniej 6 miesigczna praktyka w ksiggowosci.

Bardzo dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

Biegla umiejetnos¢é obshugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) i1 urzadzen
biurowych;

Kandydat powinien takze:

- spetia¢ wymogi okreslone w art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

- mieé peng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych;

- nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysiIne przestgpstwa skarbowe;

- posiadaé obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

- by¢ samodzielny, odpowiedzialny i komunikatywny.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji analitycznej to jest ksiag inwentarzowych §rodkéw trwatych i innych
sktadnikow majatkowych bedacych whasnoscig Urzedu Gminy w Swiekatowie oraz naliczanie
amortyzacji srodkow trwatych;

Prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkow jednostki Urzedu Gminy w Swiekatowie i
dla kont pomocniczych Gminy Swiekatowo;

Biezace ksiegowanie i analiza zaangazowania wydatkow;

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej dzierzaw i czynszy Gminy Swiekatowo oraz i ich
egzekucja;

Analizowanie i uzgadnianie naleznosci i zobowiazan jednostki;

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania zadan inwestycyjnych 1 funduszy
celowych;

Sporzadzanie finansowych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu oraz bilansu.

Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy w Swiekatowie, ul. Dworcowa 20A;
Zatrudnienie w wymiarze 0,5 etatu. Umowa zawarta bedzie na czas okreslony (3 miesigce).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

W przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz.
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1282) umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy wraz z
obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sig egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

Praca w godz. 11:30 — 15:30;

Praca przy komputerze w wymiarze 4 godzin dziennie;

Wyposazenie stanowiska pracy w urzadzenia biurowe w zakresie niezbednym do wykonania
zadan na stanowisku;

Praca administracyjno-biurowa;

Praca w siedzibie Urzedu;

Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w
Swiekatowie.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swiekatowie (w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0soéb niepetnosprawnych) nie wynosit
6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny — z podaniem numeru telefonu kontaktowego lub adresem e-mail;
Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie (w zalaczeniu);

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe oraz
kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej;

Oswiadczenia:

- 0 niekaralno$ci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

- 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosei prawnych i pelni praw publicznych;

- 0 posiadanym obywatelstwie;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
(w zalgczeniu).

UWAGA - wszystkie dokumenty wymienione w rozdziale V ogloszenia musza by¢
wlasnorecznie podpisane, a w przypadku kopii powinny byé¢ potwierdzone klauzulg
»Potwierdzam za zgodnosc¢ z oryginalem” wraz z data i czytelnym podpisem kandydata.
Niepodpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysieglego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do 13 lutego
2020 r. do godz. 12:00 z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci w
Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Swiekatowie”

- osobiscie — w sekretariacie Urzedu Gminy w Swiekatowie, ul. Dworcowa 20A pok. 12,
lub

- przesta¢ poczta tradycyjna na adres: Urzad Gminy w Swiekatowie, ul. Dworcowa 20A,
86-182 Swiekatowo (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy).

Oferty, ktore wplyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.



VII.

Informacje dodatkowe
Komisja powotana przez Wojta Gminy Swiekatowo dziata dwuetapowo:

I etap — ustalenie listy kandydatow speniajacych wymogi formalne — zakwalifikowanych do
drugiego etapu postgpowania.

II etap — merytoryczna ocena kandydatow na podstawie testu sprawdzajacego i rozmowy
kwalifikacyjnej z zakresu zagadnien okreslonych w rozdziale I pkt 2 niniejszego ogloszenia o
naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.swiekatowo.lo.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Swiekatowie.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni telefonicznie lub pod wskazany adres e-mail.

Wojt Gminy
Swiekato




