OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.5.2017
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 22 sierpnia 2017 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

1.

b)

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

Wymiar czasu pracy:

Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjgcia  zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego,
ktorym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajgcych znajomosé jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany
przez Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako

Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych

w jezyku polskim,
- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza

przysiegltego wydane przez Ministra Sprawiedliwoscli,



g)

h)

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze, kierunek: ekonomia, rachunkowos¢,
minimum 2 lata doswiadczenia w ksiggowosci budzetowej,
dobra znajomos¢ i umiejetno$¢ interpretacji  oraz stosowania przepisdw prawa
w zakresie:
— ustawy o rachunkowosci,
— ustawy o finansach publicznych,
— przepisow wykonawczych do ww. ustaw.
biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych takich jak: Word,
Excel,
niekaralno$¢ za przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,
umiejetnosé obstugi interesanta,

dyspozycyjnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej:

— Czynszéw 1 dzierzaw mienia komunalnego oraz bezumownego korzystania
z nieruchomosci,

— Oplat za wieczyste uzytkowanie,

— Oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
w prawo wilasnoscei,

— Oplaty planistycznej wydawanych przez Urzad Gminy decyzji oraz umow
w sprawie oplat za zajecie pasa drogowego oraz za umieszczenie w pasie

drogowym urzgdzen infrastruktury technicznej.

2. Stosowanie umorzenia, odroczenia terminow platnosci oraz rozkiadanie na raty,

naleznos$ci cywilnoprawnych, objetych zakresem czynnosci.

3. Prowadzenie biezgcej ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia nisko cennego oraz



10.

1
12.

wartosci niematerialnych i prawnych z wylgczeniem gruntow.

Przygotowywanie uméw uzyczenia sprzetu, prowadzenie ewidencji

sprzgtu uzyczonego.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych rocznych/potrocznych do  Urzedu
Statystycznego w zakresie ewidencji i umorzenia $rodkow trwatych i pozostalych
srodkow trwatych.,

Rozliczanie inwentaryzacji okresowej sktadnikow majgtkowych urzedu gminy.
Przygotowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego Gminy
Kotbaskowo.

Przygotowywanie danych i wnioskow 2z zakresu ubezpieczen majgtkowych
1 odpowiedzialnosci cywilne;j.

Przygotowywanie danych i wnioskow z zakresu ubezpieczenia funkcjonariuszy
publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami komunikacyjnymi powstalymi na
drogach gminnych oraz innych spraw 2z zakresu ubezpieczen majgtkowych
i odpowiedzialnosci cywilnej Gminy .

Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie swoich obowigzkow.,

Przygotowywanie projektow aktow prawnych z zakresu swoich obowigzkow .

. Wymagane dokumenty:

D

2)

3)

4)
5)
6)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zawierajgcy numer telefonu kontaktowego,

zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

kserokopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo kraju nalezgcego
do Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych pafstw, ktérym na podstawie
umoéw mig¢dzynarodowych badz przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

1 umiej¢tnosciach,



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

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umy$ine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie 2z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997 r. o ochronie danych osobowych (j. t. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo oséb
niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Kotbaskowo lub poczta na adres: Urzad Gminy Kotbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001
Kotbaskowo, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 wrzesnia 2017 r. godz. 16:00
wlgcznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci budzetowej
OR.2110:5.2017",

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej (http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy Kotbaskowo.

Z7e Kwidzinssi
Llkretarz Gminy



