Urzad Gminy Brzeziny

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze -
Referent w Referacie Finansowym

Kategoria - Aktualnosci

Data publikacji -7 grudnia 2023 godz. 07:51

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 04 grudnia 2023 r.
Wojt Gminy Brzeziny ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Referent
w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy Brzeziny, ul. 1000 - lecia 8
w wymiarze pracy: 1 etat
1. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Referent
2. Wymagania niezbedne:

1. spetnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
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2. Wyksztatcenie: wyzsze.

3. posiadanie wiedzy i znajomos¢ przepiséw w zakresie:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych.

4. znajomos¢ biurowych programéw komputerowych,

5. umiejetnos¢ redagowania pism.

3. Wymagania dodatkowe:

- staz pracy na podobnym stanowisku,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc,

- rzetelnos$¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpornos¢ na stres,
odpowiedzialnos¢,

- terminowo$¢, sumiennosé,

- umiejetnosc jasnego, precyzyjnego, formutowania mysli w mowie i pisSmie,

- wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Uk, Ww

o
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1. Przyjmowanie dokumentéw podlegaj ?cych ewidencji ksi?gows,
2.

Sprawdzanie, czy dowodd potwierdzony jest pod wzgl?dem formalno-rachunkowym i
merytorycznym,

. Dekretacja dowodow ksi?gowych w zakresie wydatkéw Urz?du Gminy,
. Ewidencjarozrachunkow,
. Przygotowywanie dowodéw ksi?gowych do zap?aty — terminowe sporz?dzanie przelewow,

czekow i bankowych asygnat wyp?aty,

Dokonywanie terminowych sp?at zaci?gni?tych przez Gmin? kredytow i po?yczek oraz
odsetek, zgodnie z zawartymi umowami,

Rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow,

Rozliczanie podro?y s2u?bowych pracownikow,

. Wystawianie not ks ?gowych zarozmowy telefoniczne i us?ugi ksero,

Sporz?dzanie list p?ac dotycz?cych rycza?ow i wynagrodzenia prowizyjnego so?tysow oraz
inkasentéw za targowisko,

. Terminowe sporz?dzanie polece? przelewow dotycz?cych potr?ce? dokonywanych na li?cie
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p?ac z podzia?em na poszczegolne tytu?y,

12. Terminowe przekazywanie na rachunek bankowy Urz?du Skarbowego pobranych zaliczek
podatkowych pomnigjszonych o ulg? podatkow? oraz sk?adki na ubezpieczenie zdrowotne,

13. Prowadzenie ewidencji drukow ?cis?ego zarachowania dla Urz?du Gminy —w zakresie czekow
i bankowych asygnat wyp~?aty,

14. Prowadzenie szczegd?owe ewidencji Zrodkow trwa?ych, pozosta?ych 2rodkow trwa?ych oraz
warto?ci niematerialnych i prawnych, naliczanie amortyzacji oraz prowadzenie pozosta?e
dokumentagji,

15. Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji, wycena maj 2tku,

16. Sporz?dzanie sprawozda? statystycznych o ?rodkach trwa?ych i inwestycjach,

17. Prowadzenieinnych spraw zwi?zanych z gospodark? finansow? gminy

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca wykonywana w siedzibie Urzedu. Stanowisko pracy znajduje sie w
pomieszczeniu na parterze budynku. Praca przy komputerze i wykorzystaniu
urzgdzen biurowych. Czas pracy - petny wymiar czasu pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Brzeziny,

w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia - nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys - CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

6) osSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

8) osSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze” nalezy przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Brzeziny

ul. 1000 - lecia 8
62-874 Brzeziny
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lub sktadac osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Brzeziny pokéj Nr 9 (I pietro)
w terminie do dnia 15 grudnia 2023 r. do godz. 15:30.

9. Inne informacje:

1) Na kopercie kandydaci podajg imie, nazwisko, adres do korespondencji i nr
telefonu oraz adnotacje ,,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze”,

2) Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymogow
formalnych,

3) Oferty, ktére wptyng do tutejszego Urzedu po terminie nie beda
rozpatrywane,

4) Nabor prowadzi Wéjt Gminy Brzeziny,

5) O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie, telefonicznie.

Osoba wytoniona w drodze naboru zostanie zatrudniona na czas okreslony.

Wojt Gminy Brzeziny

Marek Cieslarczyk
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