Pietrowice Wielkie, 29 wrze$nia 2020r.

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Pietrowice Wielkie oglasza nabor kandydatow na stanowiska pracy w Urzedzie

Gminy Pietrowice Wielkie w Referacie Finansow i Budzetu:

Samodzielny Referent w Referacie Finansow i Budzetu

stanowisko ds. ksiegowosci

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie min. srednie (preferowane ekonomiczne)

znajomo$¢: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i rozporzadzen wykonawczych,
Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym,

co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych w jednostkach administracji
publicznej (urzedy jednostek samorzadu terytorialnego, administracji panstwowej). Do
stazu pracy wlicza si¢ odbyte staze organizowane przez urzedy pracy, nie wlicza si¢ na-
tomiast praktyk szkolnych i studenckich.

umiejetnos¢ obstugi komputera (srodowisko Windows, pakiet MS Office),

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

spetnia pozostale wymogi ustawowe zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

dyspozycyjnos¢

Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialnos$¢, samodzielnos¢, kreatywnos¢
umiejetnos¢ pracy w zespole
ukonczone kursy i szkolenia

znajomos¢ programow ksiggowych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ksiggowosci w zakresie dochodow budzetu jednostki budzetowej (Urzad

Gminy)



— Dbiezaca analiza wptywow z tytulu dochodéw budzetu jednostki budzetowe;j

— obstuga systemu bankowosci elektronicznej, w tym sporzadzanie przelewow bankowych

— Dbiezaca kontrola dokumentow ksiegowych, uzgadnianie obrotow i sald

— prowadzenie merytorycznej korespondencji oraz rejestrow w zakresie prowadzonych
spraw

— prowadzenie egzekucji z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
innych optat cywilnoprawnych

— wystawianie tytutéw egzekucyjnych, prowadzenie rejestrow, aktualizacja tytutéw wyko-
nawczych

— przygotowanie niezbednych dokumentéw dotyczacych egzekwowania nalezno$ci budzetu

jednostki budzetowe;j

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

— list motywacyjny i zyciorys,

— kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kserokopia dowodu osobistego,

— os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie,

— o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w celach rekrutacyjnych,

— kserokopie dotychczasowych $swiadectw pracy,

— o$wiadczenia kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie

Miejsce i termin skladania dokumentow

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko Samodzielnego
Referenta Referacie Finanséw i Budzetu, stanowisko ds. ksiegowos$ci” nalezy sktadaé
w terminie do dnia 14.10.2020 r. do godziny 15:00 w sekretariacie Urzedu Gminy lub
przesta¢ na adres: Urzad Gminy Pietrowice Wielkie ul. Szkolna 5, 47-480 Pietrowice Wielkie

(decyduje data wptywu do sekretariatu UG w Pietrowicach Wielkich).

Wymiar etatu: 1 petny etat

Inne informacje:

Dokumenty, ktére wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane



