URZAD GMINY KOLOBRZEG

uf. Trzebiatowska 484 W()JT
75-100 Kolobrzeg GMINY KOLOBRZEG

tel, {94) 35 30 420, tux: 35 30 455
M GFI-10-42208 REGON 060537585

OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg

ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej w

Referacie Budzetu i Finansow

WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, kt6ra:

1) posiada obywatelstwo polskie; _

2) posiada wyksztatlcenie wyzsze magisterskic o kierunku ekonomia, finanse,
rachunkowos¢;

3) posiada co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym lub
urzedach administracji rzadowe)

4) posiada bardzo dobra znajomo$é ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia w sprawie
szezegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz
érodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.

5) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

6) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym;

8) posiada znajomosé obshugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
pakietu MS Office;

9) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. DODATKOWE:

L

1) samodzielno$é w podejmowaniu decyzji;

2) rzetelno$é, komunikatywno$¢, sumiennosc;

3) umiejetnosé pracy w zespole;

4) umiejetnosé obshugi interesantow;

5) umiejetnoéé stosowania odpowiednich przepisow.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1/ dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych,

2/ prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow budzetowych,

3/ wystawianie faktur oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow
Gminy podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku VAT

4/ prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy towaréw i ustug objetych



ustawa o podatku VAT w Urzedzie Gminy,
5/ sporzgdzanie deklaracji podatkowej VAT-7 1 terminowe rozliczanie

podatku VAT wzglgdem Urzgdu Skarbowego,
6/ przygotowywanie danych do sprawozdaf w zakresie ewidencjonowanych dochodéw i
wydatkow,
7/ sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27S i RB-28S w zakresie prowadzonych
spraw,
8/ rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy

ILKRYTERIA OCENY:

1. Przygotowanie merytoryczne
2. Umiejetnos$é autoprezentacji.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

2) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;

3) stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku A Urzgdu Gminy
Kolobrzeg (brak pedjazdu dia osob niepetnosprawnych poruszajgcych si¢ na wozku
inwalidzkim), 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest w
urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania pracy;

4) obstuga komputera i innego sprzgtu informatycznego;

5) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzacej;

6) mozliwe narazenie na stres.

Wskaznik zatrudnienia oséb_niepetnosprawnych w_Urzedzie Gminy Kolobrzeg w_miesigcu
poprzedzajocym_date upublicznienia niniejszego ogloszenia . tj. w miesigeu pazdzierniku 2018 r.
byt nizszy niz 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:
1) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP na

stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15),

2) list motywacyjny, CV

3) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie (kopie);

4) dokumenty poswiadczajgce staz pracy;

5} zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazai do zatrudnienia na stanowisku - w
przypadku zatrudnienia;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umy$lne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (lub przedtozenie
kopii zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

7) oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

8) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

9) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
10) o$wiadczenie o zapoznaniu sig z trescia klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.

Dokumenty dodatkowe:

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;
2) referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie lub przesylaé poczig W
terminie  do 19 listopada 2018 r. wigcznie. (Uwaga! : liczy sig data wptywu do Urzedu
Gminy Kolobrzeg.) na adres:

Urzqd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A

w zamknigtej kopercie z dopiskiem na kopercie:

., Konkurs na stanowisko pracy ds. ksiggowosci budietowej w Urzedzie Gminy Kolobrzeg”

Uwaga:

1. Oéwiadczenia musza byé opatrzone data i podpisane wiasnorgeznie.

7 O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy
i kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni pocztg elektroniczng, telefonicznie lub
listownie.

3. Oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
bedg rozpatrywane. :

4. Oferty nie wykorzystane w naborze zostang komisyjnie zniszczone.

5. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy.

6. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okteslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

7. Warunkiem dalszego zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu koficzgcego stuzbg
przygotowawcza.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

URZAD GMINY KOLOBRZEG
ul. Trzebintowska 4R8A
Lo T8- 11 Kedob seu
tel. (94) 35 30 430, fx: 35 3
NIHES 3 455
NIP 671-10-42.905 REGON UG0337585
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