Ursad Gminy w Obrytem

07-215 Obryte
pow. pultuski
tel. /fax /0297411004

0K.2110.2.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Obryte oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci budzetowej i obslugi kasowej — w Referacie Budzetu i Finanséw w Urzgdzie Gminy
w Obrytem, 07-215 Obryte 185.

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);

2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

»

4. nieposzlakowana opinia;
5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
6. wyksztalcenie wyzsze;
7. staz pracy — co najmniej 3 lata.
II. Wymagania dodatkowe:
1. preferowane wyksztalcenie ekonomiczne;
2. conajmniej 2 — letni staz w administracji publicznej;
3. dobra znajomos$c¢ obstugi komputera;
4. znajomo$¢ przepisow z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o podatku od towaréw i ustug,
- ustawy - Kodeks post¢gpowania administracyjnego;
5. komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, solidnosc¢;
6. dobra organizacja pracy, umiej¢tnosé pracy w zespole;
7. wysoka kultura osobista;

8. doswiadczenie zwigzane z obstuga interesantow.



1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie obstugi kasowej Urz¢du Gminy oraz placéwek oswiatowych,
2) sporzadzanie dziennych raportéw kasowych Urzgdu Gminy oraz dziennych
raportow kasowych jednostek oswiatowych,
3) pobdr oplaty skarbowe;j,
4) wystawianie faktur VAT zwigzanych z wynajmem, dzierzawg oraz sprzedaza
mienia Gminy,
5) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw dotyczacych rozliczenia podatku VAT,
sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT-7 oraz pliku JPK, dotyczacych Urzedu
Gminy,
6) prowadzenie scentralizowanych rozliczen Gminy Obryte z Urzedem Skarbowym
z tytulu podatku VAT (sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz zbiorczego
pliku JPK),
7) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej operacji gospodarczych zwigzanych
z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, ewidencji analitycznej
dotyczacej zadluzen pracownikéw Urzedu Gminy z tytulu zaciggnigtych pozyczek
z ZFSS oraz ewidencji analitycznej pozyczek udzielonych z Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
8) sporzadzanie comiesigcznych zestawien dziennikéw czesciowych, dotyczacych
ksiag rachunkowych Urzgdu Gminy w Obrytem,
9) prowadzenie centralnego rejestru umow cywilnoprawnych,
10) wydawanie zaswiadczef w sprawach objetych stanowiskiem pracy.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy - Praca w budynku Urzgdu Gminy w Obrytem, 07-215 Obryte 185
w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz oraz

na zewngtrz budynku.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys —curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
3) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w stosunku pracy;
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;



5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*;

7) pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

8) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za przest¢pstwa popelnione umyslinie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) podpisane pisemne oswiadczenie 0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
przez Urzad Gminy w Obrytem danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacii;

10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych

osobowych*.

Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie
podpisane; w przypadku skladania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za
zgodnos¢ z oryginalem” i ztozenie podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidtowo sporzadzone lub niepodpisane
dokumenty, jak réwniez nieposwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
kserokopie dokumentéw bgda skutkowaly odrzuceniem oferty jako nie spelniajacej wymagan
formalnych.

*druk kwestionariusza i klauzula informacyjna s3 do pobrania na stronie: obryte.biuletyn.net
VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.

VIL Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 21 marca 2019 r. do godz. 16.00 w siedzibie
Urzedu Gminy w Obrytem lub przestaé pocztg (liczy sie dzien wptywu do Urzgdu) na adres:
Urzad Gminy w Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem: ,,Nab6ér na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie — Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowe;j".



2) Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu Gminy po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegajg zwrotowi.

3) Osoby, ktore spelniag wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o dalszym
etapie rekrutacji.

4) Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowe;:

obryte.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen urzg¢du.

T
GMI BRYTE
mgrinz. Mroczkowski

Obryte, dn. 11.03.2019 1.



