ZARZADZENIE NR 461/VIl/2018
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 20 lutego 2018 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na nastepujgce wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds.
ksiegowosci.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1) Irena Czenko -przewodniczaca komisji;

2) Remigiusz Szymanski- cztonek;

3) Zaneta Klimczak - cztonek;

4) Anna Kulas - cztonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 lutego 2018 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Swieszyno Nr 461/VI1/2018 z dnia 20 lutego 2018 r.

nazwa i adres
urzedu

Urzad Gminy w Swieszynie
Swieszyno nr 71
76-024 Swieszyno

stanowisko
wymiar
czasu pracy

urzedinicze
Inspektor ds. ksiggowosci
1/ 1 (petny eta@)

wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

Niezbedne:

1. wyksztatcenie: wyzsze o profilu zawodowym umozliwiajgcym
realizowanie zadan na stanowisku ksiegowego;

2. staz pracy minimum 3 lat;

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym;

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych;

5. posiadanie obywatelstwa polskiego;

6. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomosc¢:

- ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci;

- ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych;

- ustawy z dnia 13.11.2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu
terytorialnego;

- rozporzadzenia MRIiF z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej;

- rozporzadzenie MRIF z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej;

2. do$wiadczenie w ksiegowaniu jednostek samorzadu terytorialnego;

3. kursy i szkolenia zwigzane z ksiegowoscia;

4. znajomos$¢ przepisow ochrony danych osobowych i archiwizaciji

dokumentow;
5. bardzo dobra znajomo$¢ arkusza kalkulacyjnego oraz edytora tekstéw
pakietu OFFICE Microsoft.

zakres zadahr

wykonywanych
na stanowisku

1. podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do windykacji i egzékucji

nalezno$ci wynikajgcych z podatku od nieruchomosci, podatku rolnego |

i leSnego;

2. podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do windykacji i egzekucji
nalezno$ci wynikajgcych z optat z tytutu odbioru odpadow
komunalnych;

3. podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji i windykacji naleznosci z
tytutu uméw cywilnoprawnych za dostawe wody i odprowadzanie
$ciekow oraz z tytutu najmu lokali;




4. przygotowywanie projektow pism w sprawach windykacji i egzekuciji
naleznosci;

. obstuga podatnikow w zakresie zalegto$ci;

. obstuga os6b prawnych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i leSnego;

7. wystawianie projektow zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

8. prowadzenie ewidencji tytutdbw wykonawczych;

9. wspoétdziatanie z obstugg prawng Gminy w zakresie windykacji i

egzekucji naleznosci.
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warunki pracy na

1. Praca w siedzibie U;iedu Gminy w SAv:/i‘eszynie, stano;/;isko pracy

niepetnosprawny
ch w jednostce,

danym znajduje sie w budynku Swieszyno Nr 71 na | pigtrze, brak mozliwosci
slanawisky poruszania sie wozkiem inwalidzkim, brak windy, w budynku znajduja sie
kondygnacje: piwnica (archiwum), parter, wysoki parter, pierwsze pigtro.
2. Umowa o prace;
3. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych, praca z dokumentami.
4. Godziny pracy od 7:00 do 15:00 (od poniedziatku do pigtku)
wskaznik Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
ézggd”'e"'a Swieszyno w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu styczniu 2018 roku

wynosit ponizej 6%.

wymagane
dokumenty

. list motywacyjny,

cv,

. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy,

. kserokopia dowodu osobistego;

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczgce petni zdolnosci
do czynnoséci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczgce niekaralnosci
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

8. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podijecia zatrudnienia na stanowisku Inspektora
ds. ksiegowosci.

9. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z prowadzong
rekrutacjg ( zgodnie z art. 23 ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych tj. Dz. U. z 2016 r., poz.922 ),

10. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagan

dodatkowych oraz innych umiejetnosci i kwalifikacji.
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termin i miejsce
sktadania
dokumentoéw

Wymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu
Gminy: Swieszyno nr 71 - sekretariat pokdj Nr 3, w kopercie

z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci
w terminie do 5 marca 2018 roku do godziny 14:50.

Rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktére spetnia wymogi formalne
odbedzie sie dnia 7 marca 2018 roku.

W przypadku przesyiki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy.




