WOJT GMINY PLOSKINIA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Gminy Ptoskinia, Ploskinia 8, 14-526 Ptoskinia

STANOWISKO; ds. wydatkéw i dochodéw budzetowych
REFERAT; Finansowy

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,
6) wyksztatcenie:
- Srednie ekonomiczne, wyzsze: ekonomiczne, rachunkowosg, finanse publiczne
lub
- Srednie i co najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci w jednostkach
samorzgdowych lub budzetowych
lub
- wyzsze i co najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci w jednostkach
samorzgdowych lub budzetowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, tj.:
ustaw; Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych,
umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy,
tatwos¢ w redagowaniu tekstow i pism,
umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,
samodzielnos¢, komunikatywno$¢, konsekwencja w realizacji zadan.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie syntetyki i analityki i wydatkéw budzetowych i funduszy celowych,

2) prowadzenie syntetyki i analityki dochoddw budzetowych,

3) prowadzenie analityki (ewidencji ksiegowej) pobranych dochoddw budzetowych
zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej w tym: za
dowody osobiste, udostepnianie danych osobowych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego. Przekazywanie w terminie ustawowym pobranych z wymienionych tytutéw
dochodéw do organu,
dekretowanie i ksiggowanie dowoddw ksiegowych w zakresie wydatkéw,
miesieczne zamykanie i uzgadnianie urzadzen ksiegowych,
prawidtowos¢ udokumentowania wydatkéw pod wzgledem rachunkowym,
prowadzenie ksigg kontowych zobowigzan, zaangazowania wydatkéw,
przygotowywanie przelewow i terminowe ich przekazywanie do Banku (przekaz
elektroniczny),

9) zasilanie jednostek podlegtych, uzgadnianie stanu $rodkéw do nich przekazanych oraz
sporzgdzanie sprawozdawczo$ci o dotacjach,

10) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Z.F.S.S.,

11) biezaca kontrola zgodnosci stanu faktycznego i wyposazenia ze stanem ksiegowym,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci.
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4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) - podpisany przez kandydata,
2) list motywacyjny - podpisany przez kandydata,
3) kwestionariusz osobowy- podpisany przez kandydata,
4) kopie dokumentow poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplomy, zaswiadczenia, $wiadectwa),
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5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, lub
o$wiadczenie kandydata o pozostaniu w stosunku pracy),

6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

7) podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwa sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym,

11) podpisane o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Wzory oswiadczen do pobrania na stronie internetowej:
http://ploskinia-ug.bip-wm.pl/public/?id=143187
UWAGA;

1. Dokumenty aplikacyjne muszg by¢ podpisane. Brak podpisu lub ktéregokolwiek z
dokumentéw wyzej wymienionych skutkuje odrzuceniem oferty.

2. Jezeli kandydat skifada kopie dokumentéw, powinny by¢ one potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem, przy czym poswiadczenie moze byé dokonane przez
kandydata. Na prosbe Komisji Konkursowej kandydat jest zobowigzany przedstawié¢
oryginaty dokumentoéw.

5. Warunki pracy na stanowisku;

1) miejsce pracy; budynek Urzedy Gminy Ptoskinia 8,

2) praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy w godzinach od 7,30 do 15,30,

3) praca biurowa przy komputerze, zwigzana z obstugg interesantéw, wymagajgca
bezposredniego i telefonicznego kontaktu z klientami,

4) budynek pietrowy, posiadajgcy podjazd dla oséb niepetnosprawnych, brak windy ogranicza
mozliwos¢ poruszania sie po catym budynku dla osob niepetnosprawnych w tym
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

5) Planowany termin zatrudnienia; od 1 wrzes$nia 2022r.

6. Informacje dodatkowe;

W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o
prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczaca sig egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony (6 miesigcy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na
czas nieokreslony bez kolejnego naboru.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: lipiec 2022 — ponizej 6 %

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabér
na stanowisko ds. wydatkéw i dochodéw budzetowych” do dnia 23 sierpnia 2022 roku do
godz. 15,30 w sekretariacie Urzedu Gminy Ptoskinia lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy
Ptoskinia, Ptoskinia 8, 14-526 Ptoskinia.

O terminie doreczenia przesyiki listowej decyduje data doreczenia do adresata.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.ploskinia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Ptoskinia.

Informacje na temat naboru udziela; Sekretarz Gminy —tel. 55 6208608

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

if/osk/nia, dnia 8 sierpnia 2022 roku.
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