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Pom Wajt Gminy Nowogrédek Pomorski
7 .Oglﬁsza nabér na stanowisko urzednicze ds. obslugi kasowej i ksiggowosci

S choanionsin
wap "*a%‘g SR Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski,

(1 etat)

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 22 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowogrodek Pomorski.

I. Nazwa i adres pracodawcy:

Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski
ul. A. Mickiewicza 15,

74-304 Nowogrédek Pomorski

II. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. obstugi kasowej i ksiegowosci

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych:

1. Wymagania niezbe¢dne:

)

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

9

obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku oséb spemiajacych warunki okreglone
wart. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych)

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane ekonomiczne

ogdlna znajomos$¢ przepiséw wynikajgcych z ustaw: o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o rachunkowosci,

rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad planéw kont dla
budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych,

rozporzadzenia ministra Finanséw w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

Ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy

10) Ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)

staz pracy na podobnym stanowisku (minimum rok)

umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych tj. Word, Excel,
SIGID kasa

starannos¢, doktadnos¢ i kreatywnosé

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Przyjmowanie i odprowadzanie gotéwki,




2. Pobieranie i wyptacanie gotowki,
3. Wydawanie i rejestrowanie drukow $cistego zarachowania (kwitariuszeK-103, dowody
wplaty-KP, dowody wyptaty -KW )
4. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkéw i oplat:
— Opfat z tytutu czynszéw za wynajmowanie nieruchomosci mienia gminy
— Uzytkowania wieczystego gruntu
— Optaty skarbowej
— Optaty za wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej
— Opfaty targowej i innych bedacych dochodami gminy

6. Dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarcze]
(punkt kontaktowy) odnosnie zmiany, zalozenia, wykre$lenia, zawieszenia i wznowienia
dziatalnosci

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Cofanie zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

0. Dodawanie uprawnien i ograniczen w dziatalnodci regulowanej dotyczacej zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnoci
Gospodarczej

11. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy

12. Wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajacych z przepiséw oraz biezacych

potrzeb zleconych przez Skarbnika Gminy.
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IV A. Informacje o warunkach pracy:

1. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, osoba
zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej w okresie do 3 miesiecy od momentu
zatrudnienia zakonczonej egzaminem zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282)

2. Pelny wymiar czasu pracy

3. Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,

4. Praca w siedzibie Urzedu, a w szczeg6lnych sytuacjach (np. koniecznosé zawiezienia
dokument6w do banku) réwniez poza nim.

5. Praca przy komputerze oraz bezposredni kontakt z klientami,

6. W przewazajgcej czgsci - praca siedzaca.

IV B. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W maju 2020 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepenosprawnych w Urzgdzie Gminy Nowogrédek
Pomorski w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski w czgsci dotyczgcej
naboréw na stanowiska: http://bip.nowo grodekpomorski.pl/dokumenty/4291)




List motywacyjny

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej

Swiadectwa i dyplomy potwierdzajgce wyksztalcenie

Kserokopie $wiadectw pracy oraz ewentualnie opinia z zaktadu pracy

Kserokopie posiadanych dodatkowych kwalifikacji zawodowych ($wiadectwa,

certyfikaty, uprawnienia, za$wiadczenia o ukoriczeniu kurséw i szkoles, itp.)

7. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

8. Oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (sktadane pod odpowiedzialnoscia karng wynikajaca z art. 233 kodeksu
karnego, opatrzone danymi kandydata oraz datg i czytelnym podpisem),

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku

10. W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosé,

11. Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych

osobowych oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw do celéw rekrutacji w ramach

naboru na wolne stanowisko urzednicze (dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzgdu Gminy Nowogrédek Pomorski w czgsci dotyczacej naboréw na stanowiska:

http://bip.nowogrodekpomorski.pl/dokumenty/4290).

S

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz, list motywacyjny, CV) powinny byé
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urze¢dnicze
ds. obslugi kasowej i ksiggowosci, znak R0O.210.3.2020.KB”

w sekretariacie (pokéj nr 3) lub poczta na adres: Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski,
ul. A. Mickiewicza 15, 74-304 Nowogrédek Pomorski
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.06.2020 r. do godz. 15.00. (decyduje data wplywu do
Urzgdu)
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreélonego terminu
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu).

Ztozonych dokument6éw nie odsytamy chyba, ze na pisemny wniosek.

Dodatkowych informacji udziela Pani Alicja Balcerczyk — Skarbik Gminy, nr tel. 957471760.

Nowogrédek Pomorski, dnia 16 czerwea 2020 r.




