WOJT GMINY SWIETAJNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ds. finansowych
w Urzedzie Gminy Swietajno

1. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nickaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umysinie,

wyksztalcenie wyzsze /minimum licencjat /inz. / wyzsze zawodowe,

dobry stan zdrowia, brak przeciwwskazan do ciaglej pracy przy komputerze , uczciwosc,
nieposzlakowana opinia, rzetelnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosc,

minimum 24 miesigce pracy na stanowisku urzedniczym, biurowym w administracji
publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie w kierunku ekonomia, rachunkowosé, finanse publiczne, administracja lub
zblizone

znajomos¢ regulacji prawnych stosowanych na stanowisku pracy, m.in. z zakresu ustaw
dotyczacych: finanséw publicznych, rachunkowosci, podatku dochodowego, vat , kodeks
postepowania administracyjnego, samorzqdu gminnego, pracownikow samorzgdowych,
wynagrodzen pracownikow, skladek na ubezpieczenie spoleczne, zasitkow, itp.

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (program PUMA, program Platnik), oraz urzadzen
biurowych,

prawidlowe postugiwanie si¢ jezykiem polskim,

dobra znajomos¢ problematyki samorzadu gminnego oraz gminy Swietajno,

komunikatywno$¢ interpersonalna,

¢ umiej¢tnoscé jasnego 1 precyzyjnego formulowania mysli w mowie i pismie,

umiejetnos¢ dobrej samoorganizacji 1 pracy w zespole, dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie zadan z zakresu:

1/ obstugi dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,

2/ ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci finansowej,

3/ wynagrodzeri pracownikow i potrgceri od nich, zasitkéw ptatnych,

4/ przygotowania i realizacji dowoddéw finansowych,
5/ obstugi programu PEATNIK

2. Wykonywanie dzialat wspolnych dla wszystkich referatow i stanowisk pracy, okreslonych w § 13 ust.2
Regulaminu organizacyjnego urz¢du.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w Urzedzie Gminy Swigtajno, pigtro budynku. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko

zwigzane z praca przy komputerze, obshuga interesanta. Wymiar czasu pracy 1 etat.

Budynek nie dysponuje urzadzeniami ulatwiajacymi prace osobom niepelnosprawnym.

5. Planowany termin rozpoczecia zatrudnienia — 28.04-5.05. 2020 r.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob




niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
a/ zyciorys /CV/ z okreSleniem przebiegu dotychczasowej kariery zawodowe;j,
b/ list motywacyjny,
¢/ dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie dot. odbytych studiow,
swiadectwo ukonczenia szkoly, swiadectwo maturalne /,
d/ kwestionariusz osobowy,
¢/ oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne, posiadaniu zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w pelni z praw publicznych (sporzadzone nie wczesniej niz
27.01.2020r.),
f/ kserokopie swiadectw pracy, w przypadkach wczes’niejszego zatrudnienia kandydata,
g/ zaswiadczenie lekarskie (wysta,rczy od lekarza pierwszego kontaktu/lekarza rodzinnego) o stanie
zdrowia (wystawione nie wczesniej niz 27.01.2020 r.),
h/ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

1/ dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé - w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony
stopien niepelnosprawnosci.

8. Informacje dodatkowe:

Nabor zostanie przeprowadzony w oparciu o zasady okreslone w Zarzadzeniu Wojta Or 0050.36.2019 z
dnia 23.07.2019 r., w sprawie ustalenia regulaminu naboru w Urzedzie Gminy Swzeta]no

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie urzedu Iub przestaé poczta na
adres: Urzad Gminy Swigtajno, ul. Grunwaldzka 15, 12-140 Swigtajno, z dopiskiem: nabor , w terminie do
dnia 14.02.2020 r., do godziny 14°° .

Wszystkie dokumenty skladane przez kandydata winny by¢ opatrzone wlasciwym podpisem.

Dokumenty wskazane w pkt. 7a, 7b, 7d,7¢ — nalezy przedstawi¢ w oryginale. Dokumenty wskazane w
pkt.7c, 7g, Th, 7i - mogg by¢ przedstawione w formie oryginatu lub skanu, kserokopii — poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginalem wlasnorgcznym podpisem kandydata.

Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyzej podanym terminie, jak réwniez dokumenty nie podpisane,
nieczytelne, uszkodzone, itp. - nie bgda rozpatrywane.

Informacje w sprawie naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Gminy Swictajno w Biuletynie
Informacji Publicznej /www.bip.swietajno-ug.wwm.pl/ w zakladce ,menu przedmiotowe — ogloszenia —
praca” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Informacje o miejscu i terminie przeprowadzenia kwalifikacji kandydatow po speieniu wymogéw
formalnych mogga by¢ przekazywane drogg telefoniczng.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV — powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie aktualnymi przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, RODO
oraz ustawy o pracownikach samorzqdowych’.

Dodatkowe informacje zawarte w skladanych dokumentach (w szczegélnosci dane kontaktowe — nr
telefonu, adres poczty elektronicznej, itp.) — podawane sg przez kandydata za zasadzie dobrowolnosci.

Swigtajno, 27 stycznia 2020 r.
Woéjt Gminy Swietajno
Alicja Kolakowska




