OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Piaskach

Wiéjt Gminy Piaski
oglasza nabor na stanowisko urzednicze: referent ds. ksiggowosci

1. Wymagania niezbedne:

1.

B

PN

11.
12.

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZz innych panstw, ktorych
obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
w przypadku obywateli Unii Europejskiej badZ obywateli innych panstw, znajomos¢
jezyka polskiego, potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie
cywilnej,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie $rednie
co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe
nieposzlakowana opinia,
umiejetnos$¢ obstugi komputera
umiejetnos¢ redagowania pism urz¢dowych
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
dyspozycyjnosé
umiejetnos¢ stosowania w praktyce:

a) przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i ordynacji podatkowe;

b) przepisoéw ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j

c) przepisow ustawy o finansach publicznych

d) przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug

e) przepiséw ustawy o oplacie skarbowej

f) przepiséw rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych

II. Wymagania dodatkowe :

Y
2)

3)
4

5)

do$wiadczenie w samorzadzie terytorialnym, stuzbie cywilnej lub innych urzedach
panstwowych,

umiejetnoéé obstugi programu BeSTi@ do sprawozdawczosci budzetowej i budzetu
umiejetnos¢ obshugi programu ksiggowego RADIX FKB +

znajomos¢ przepiséw ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o ochronie danych osobowych,

¢) o dostepie do informacji publicznej,

odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, bezkontliktowosc.



I11. Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

1.
2.

NonsEw

8.

9.

Inkaso optaty skarbowe;j

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania: czekdéw gotdwkowych, drukéw do
inwentury, czekéw bezgotéwkowych

Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych: krajowych i zagranicznych

Pisanie przelewow

Prowadzenie na biezaco ksiag inwentarzowych

Prowadzenie ewidencji gruntow i uzgadnianie z pracownikiem ds. mienia

Przygotowanie uméw okreslajacych zasady zwrotu kosztéw przejazdu uczniéw do szkoty
przez rodzicow samochodem prywatnym

Obstuga programu Besti@ w zakresie budzetowych planéw finansowych

Pisanie uchwat w programie legislator

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woéjta lub Skarbnika Gminy

1V. Warunki pracy:

T

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,

Miejsce: Urzad Gminy Piaski,

Rodzaj pracy — praca biurowa w referacie budzetowo - finansowym Urzedu Gminy Piaski
Stanowisko administracyjno-biurowe z obstuga urzadzen biurowych,

Pomieszczenie pracy znajduje si¢ w obiekcie niedostosowanym do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

Pierwsza umowa o pracg zawarta zostanie na czas okreslony do 6 miesi¢cy z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnvch

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesigeu poprzedzajagcym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia byt wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

|98}

N oLk

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — Zalgcznik nr
1 do ogloszenia Wojta Gminy Piaski o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
Oswiadczenia - Zataczniki nr 2 do ogloszenia Wéjta Gminy Piaski o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy, kwalifikacje,
ukonczone kursy, szkolenia.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczgca przetwarzania
danych osobowych w konkursie na stanowisko referenta ds. ksiegowosci.

VIIL Termin i miejsce skladania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach, z danymi adresowymi
i kontaktowymi identyfikujgcymi aplikanta z dopiskiem: ,,Nab6ér na stanowisko referenta ds.
ksiegowosci” w sekretariacie Urzedu Gminy w Piaskach - pok6j nr 8 lub przestaé przesylka listowna na adres:

Urzad Gminy w Piaskach
ul. 6 Stycznia 1
63-820 Piaski



w _terminie do dnia 6 czerwca 2019r. (§roda) do godz. 15:00

W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Gminy
w Piaskach.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Piaskach po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje aplikanta z procesu naboru.

1. Konkurs odbedzie si¢ w dwoch etapach. I etap polegat bedzie na analizie formalnej
ztozonych dokumentéw. W II etapie Komisja Konkursowa przeprowadzi test wiedzy i
rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.
O terminie II etapu osoby, ktore spetnig warunki formalne, zostang powiadomione
telefonicznie.

2. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie: www.bip.piaski-wlkp.pl ina
tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

N
Wojt dm@ Piaski
.
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Piaski, dnia 22.05.2019 r.



