OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Woijt Gminy Debnica Kaszubska oglasza otwarty 1 konkurencyjny naboér na stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248
Debnica Kaszubska.

1. Stanowisko pracy:
ds. ksiegowosci budzetowe;.

2. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie Srednie;

co najmniej roczny staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej oraz co najmnie;
6 m-ny staz pracy na podobnym stanowisku;

obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo
panstwa, ktére w oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspélnotowe uprawnia
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

3. Wymagania dodatkowe:

mile widziane ukoniczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwiazane z zakresem zadad na
proponowanym stanowisku;

posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu nastepujacych regulacii:
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia w sprawie
szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédel zagranicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o samorzadzie gminnym;
dobra znajomos$¢ obslugi edytoréw tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych;

odpornos¢ na stres;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢é stosowania i interpretacji przepisow;

umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;

umiejetnos$¢  analitycznego mysélenia, planowania i organizowania czasu Ww pracy,
komunikatywnos¢, samodzielnosé;

obowigzkowos$¢, rzetelnosé, terminowos¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych
zadan;

zaangazowanie i motywacja do pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosc.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A.

ogolne:

1) sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego i w oparciu o

obowiazujace przepisy prawne wykonywanie zadan i obowiazkéow wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnosci;

2) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;



B.

3) biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisow i zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu
zadan oraz umiejetno$¢ praktycznego ich stosowania;
4) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

szczegbdlowe - prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami gminy dotyczacymi:

1) ksiggowania dokumentéw finansowych dotyczacych wydatkow budzetowych
min.: wyciagéw bankowych, raportow kasowych oraz pozostalych dokumentow
ksiegowych;

2) prowadzenia ksigg inwentarzowych poszczegolnych sktadnikow majatku gminy w
programie komputerowym, znakowania ich numerami inwentarzowymi oraz
sporzadzania sprawozdawczosci w tym zakresie;

3) przeprowadzania likwidacji zuzytych skladnikéw majatku gminy i sporzadzania
dokumentacji w tym zakresie;

4) przygotowywania dokumentacji dot. ubezpieczenia majatku gminy Degbnica
Kaszubska;

5) przygotowania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatku gminy;

0) uzgadniania ewidencji syntetycznej srodkow trwatych 1 WNiP;

7) dokonywania przypisow naleznosci budzetowych 2z tytulu: uzytkowania
wieczystego gruntu, dzierzaw, najmu oraz oplat za zajecie pasa drogowego;

8) rozliczania inkasentéw z pobranych podatkéw 1 oplat za wywoéz odpadow
komunalnych;

9) biezacej analizy realizowanych wydatkéw budzetowych pod katem przekroczenia
planu tych wydatkow;

10) uzgadniania ewidencji wydatkéw w ramach funduszu soleckiego w porozumieniu
z pracownikiem ds. wspolpracy z sektorem spolecznym;

11) przygotowywania projektéw umoéw zlecenia, umoéw o dzielo i innych umoéw
nienazwanych w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku pracy;

12) przygotowywania projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska i uchwal Rady
Gminy Debnica Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan;

13) przygotowywania materialéw na posiedzenia rady gminy i komisji;

14) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych organéw gminy i instytucji zewngtrznych.

5.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany;

2) oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajace dane osobowe obejmujace:
imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
wymagane wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia w  zakresie potwierdzenia wymaganego stazu pracy — podpisane
wlasnorecznie;

3) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedlozy¢
zas§wiadczenie lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace fakt 1 biezacy okres
zatrudnienia w Polsce lub za granica);

4)  kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe - wlasnorecznie podpisane;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane;

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wlasnorecznie podpisane;

8) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorecznie podpisane;



8.

9) w przypadku kandydatéw niebedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego;

10) wlasnorecznie podpisana informacja oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych —
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 1 2 do ogloszenia o naborze na
stanowisko urzednicze;

11) wlasnorecznie podpisane os§wiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie 1 przetwarzanie
innych danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie oraz zgody w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celach zwiazanych z przyszlymi naborami — zalacznik nr 3
do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

12) wlasnorecznie podpisane os$wiadczenie o niepelnosprawnosci (tylko w  przypadku
kandydata, zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Miejsce i termin zlozenia dokumentow
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé poczta na adres:

Urzad Gminy De¢bnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 De¢bnica Kaszubska, w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowe;j” do
dnia 12 listopada 2019 roku do godz. 10” (decyduje data wplywu do urzedu).

Informacja o warunkach pracy:
— praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymuszona
pozycja ciala;
—  praca zwiazana z wysitkiem umystowym;
—  praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
— umowa zawarta zostanie na czas okreslony 6 miesi¢cy, z mozliwoscig jej przedluzenia na
czas nieokreslony.

Informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit co najmniej 6 %.



