WOJT
GMINY PLUZNICA
WOj ku;av-tsko—pomorskie

Wojt Gminy Pluznica ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze-

Inspektora ds. finansowych

w Referacie Podatkowo- Finansowym Urzedu Gminy w Pluznicy

Umowa o prace na czas okreslony, w wymiarze petnego etatu
Przewidywane zatrudnienie: lipiec/sierpien 2019r.

OFERTA Nr4 /2019 z dnia 24 czerwca 2019r.

1. Wuyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne o kierunku
zarzadzanie finansami lub rachunkowos$¢ z minimum 3- letnim
stazem pracy, lub srednie ekonomiczne z minimum 5-letnim stazem
pracy.

WYMAGANIA 2. Umiejetnosc obstugi pakietu MS Office.
NIEZBEDNE 3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
(konieczne do podjecia stanowisku.
pracy) 4. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegad si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstiw, ktdrym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolite] Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11
ust. 3ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqgdowych ( Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)

5. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych.

6. Kandydat/Kandydatka nie moze byc¢ skazany/a prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. Nieposzlakowana opinia.

1. Znajomosc programdw ksiegowych.

2. Umiejetnosé nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, pracy w
zespole.

3. Posiadanie wiedzy z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o

WYMAGANIA podatku od towardw i ustug, ustawy o samorzadzie gminnym,

DODATKOWE ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach
publicznych, rozporzadzen w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,
finansowej oraz klasyfikacji budzetowej.

4. Posiada cechy osobowosciowe, takie jak: odpowiedzialnosc,
rzetelnos¢, komunikatywnosd, sumiennose, dyskrecja, doktadnose,
zaangazowanie

5. Posiada umiejetnosc¢ korzystania z przepisow prawa i ich
interpretacji.

6.  Posiada umiejetnosc analizy i syntezy informacji.

1. Dekretacja dowoddw ksiggowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowag
oraz z ZPK dla urzedu gminy i wszystkich jednostek budzetowych, dla
ktorych urzad prowadzi ksiegowosc.

ZAKRES 2. Sporzadzanie not ksiegowych.
3. Sporzadzanie polecen ksiegowania celem dokonania prawidtowej
OBOWIAZKOW ewidencji ksiggowej.

4. Miesigczne uzgadnianie wptat z ewidencjg analityczng, dokonywanie
przypisow i odpisow w zakresie podatkowych i niepodatkowych
dochodow.

5.  Miesieczne uzgadnianie wptat z ewidencjg analityczna, dokonywanie
przypisow i odpiséw w zakresie podatkowych i niepodatkowych
dochodow.

6. Sporzadzanie wydrukéw zgodnie z wytycznymi okreslonymi w
polityce rachunkowosci.

7. Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgca




klasyfikacja budzetowa i w oparciu o zaktadowy plan kont w
systemie komputerowym FKB+, sprawdzanie dowodow ksiggowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretacja wyciggow
bankowuych wraz z ich rozpisaniem oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencjq i rozliczaniem podatku VAT w przypadku
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za wykonywanie tych
CZYynnosci.

8. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z
zakresem czynnosci.

9. Werytikacja sprawozdan jednostkowych podlegtych jednostek
organizacyjnych i sporzadzenie sprawozdan zbiorczych w terminach i
zakresie okreslonym przepisami prawa.

10.  Numeracja dowodow ksiegowych zgodnie z polityka rachunkowosci
w zakresie okreslonym przez Skarbnika Gminy.

1. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z planowaniem i
wykonywaniem budzetu gminny

a) List motywacyjny.

b) CV.

¢ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie

WYMAGANE o zatrudnienie.
d) Kserokopie swiadectw pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
DOKUMENTY lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
jezeli kandydat jest w zatrudnieniu, np. zaswiadczenie o
zatrudnieniu, umowa o prace.

e) Kserokopie dyplomdw i swiadectw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie potwierdzone za zgodnosd z oryginatem.

f) Kserokopie potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem zaswiadczen
o ukenczonych kursach i szkoleniach, itp.

g) Referencje, opinie od dotychczasowych pracodawcdw,

(jezeli takie kandydat posiada),

h) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa
popetnione umysinie i skarbowe.

i) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celdw rekrutacyjnych.

)  Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na w/w
stanowisku.

k) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

) Kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosc jezyka polskiego (dot.
osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

m) Inne dokumenty, m.in. zaswiadczenie o niepetnosprawnosci*,

Opisanie kserokopii dolkumentdéw ,za zgodnos¢ z oryginatem moze

dokonad wtasnorecznie kandydat”

1. Praca w siedzibie pracodawcy- Urzad Gminy w Ptuznicy,

87-214 Ptuznica 60, Referat Podatkowo- Finansowy- | pictro.
Budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
2. Staty i bezposredni kontakt z interesantami.
WARUNKI 3. Praca przy komputerze w pozycji siedzacej.

4. Narzedzia pracy: komputer, skaner i inny sprz¢t biurowy.

PRACY 5. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w wymiarze petnego
etatu, zgodnie z rozktadem czasu pracy jednostki.

6. W przypadku osob zatrudnionych po raz pierwszy, umowe o prace
zawiera sie¢ na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig przedtuzenia jej,

7. Zatrudniona osoba, podejmujaca zatrudnienie po raz pierwszy, moze

by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie
egzaminem, zgodnie z ustawgq o pracownikach samorzqdowych.




Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2018r, poz 1260 ze zm. ) informuje, Ze w miesigcu maju 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pluznicy wynosit co najmniej 6 %.

List motywacyjny oraz C.V. powinny byc¢ opatrzone klauzula , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu relirutaci zqodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Ptuznicy
pok. Nr 16 w zaklejonej kopercie formatu A-4 z dopiskiem
»dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. finansowych” w terminie
14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP, 8 lipca 2019r.
w godzinach pracy Urzedu Gminy w Ptuznicy.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ osobiscie, pocztg elektroniczng na adres
sekretariat@pluznica.pl, w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub
pocztg na adres: Urzad Gminy w Ptuznicy, 87-214 Ptuznica 60
(decyduje data wptywu do Urzedu).

Wymagane oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza byc¢ wtasnorecznie podpisane przez
kandydata.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym terminie, nie heda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostang wytonione w drodze naboru nie bedq odsytane,
Kandydaci, ktorzy nie zostang zatrudnieni beda mogli odebrac swoje dokumenty aplikacyjne osobiscie za
pokwitowaniem, w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia wynikow naboru.

Po wskazanym terminie dokumenty zostang Komisyjnie zniszczone.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozyc¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski uzyskane od
ttumacza przysiegtego.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Ptuznica (wwuw.bip.pluznica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu, 87-214 Ptuznica 60

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana niezwtocznie powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszego postepowania.

Aplikacje, ktore nie spetniajg wymagan formalnych pozostajg bez rozpatrzenia.

Wojt Gminy Pluznica zastrzega sobie prawo odstapienia od naboru bez podania przyczyny.
W takim wypadku ztozone dokumenty aplikacyjne podlegajq procedurze opisanej w klauzuli
informacyjnej dot. rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu:
56-6875203- Anna Mazur- Skarbnilk gminy, 56-6875211- Karolina Pitat- Nosol- Inspektor ds. kadr, obrony
cywilnej i spraw wojskowych
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