WOIT GMINY POCZESNA

ul. Wolnosci 2
42-262 Paczesna

URO.2110.8.2017.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Poczesna 5 grudnia 2017 r.

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na

wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .

1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. srodkow trwalych i funduszu soleckiego.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
¢) brak skazania za przest¢gpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine;
d) nieposzlakowana opinia;

¢) doswiadczenie zawodowe: praca w komorce ksiggowosci budzetowej, mile
widziane w jednostkach samorzadu terytorialnego lub innych instytucjach, ktére
umozliwialy pozyskanie dos§wiadczenia w zakresie zadan wykonywanych na
stanowisku- do spraw $rodkéw trwatych i funduszu soteckiego ,

f) najmniej trzy lata pracy , wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne ;

g) najmniej pie¢ lat pracy, wyksztalcenie srednie ekonomiczne;

h) znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych prawo : administracyjne ,

o finansach publicznych;

i) mile widziane dodatkowe kwalifikacje poswiadczajace wiedzg w zakresie
rachunkowosci;

j) umiejetno$é pracy w zespole ;

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
Stanowisko pracy ds. srodkéw trwalych i funduszu soleckiego (1/2 etatu ) do ktérego
nalezg nastepujace zadania;

1
2)
3)
4)

5)

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,
sporzgdzanie tabel amortyzacyjnych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych,
wycenianie oraz rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych 1 prawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim tj.:
a. wyliczanie i przekazywanie soltysom informacji o wysokosci funduszu
soteckiego przypadajacego na sotectwo,
b. weryfikacja wnioskow zawierajacych list¢ zadan do realizacji w ramach
funduszu soteckiego,
c. koncowe rozliczenie zadania realizowanego w ramach funduszu soteckiego,
d. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu funduszu soteckiego.



6) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenie ubezpieczen,

8) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu
finansowo — podatkowego,

9) ewidencja ksiggowa KZP,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

b) list motywacyjny;

¢) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy Poczesna www.poczesna.pl — oraz
w dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;

d) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

¢) zaswiadczenie o nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
os$wiadczenie ;

f) oéwiadczenic o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych
i korzystaniu z peini praw publicznych;

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

h) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje.

5.Informacja  dotyczaca wskaznika zatrudniemia o0séb  niepelnosprawnych
w jednostce, w miesiagcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesiacu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej 0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Miejsce i termin zloZenia dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac na adres
Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnodci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknigtej kopercie
Z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko podinspektor ds. srodkéw trwalych
i funduszu soleckiego.”

do 22 grudnia 2017 roku.

(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: , wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r, poz. 922 z p6Z. zm. ) oraz ustawg z dn.21.11. 2008r

o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z2016 r. poz.902 z p6z. zm.
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