Ogloszenie Nr. SG.2110.1.2018

0 naborze na stanowisko: referent ds. Dochodéw

w Urzedzie Gminy w Dabrownie

Jednostka Urzad Gminy w Dabréwnie,
ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabréwno
Oferowane
stanowisko Referent
Data ogloszenia
naboru 13 lutego 2018 r.
Termin sktadania
dokumentéw do 27 lutego 2018 r. do godz. 15:00
Ilos¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy | Pelen etat

Wynagrodzenie
zasadnicze

wg. kat. X od 1880,00 zi do 2800,00 zl.

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1.

Wymagania niezbedne — konieczne do podjgcia pracy na

stanowisku:

a) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.),

b) wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

C) minimum 2 letni staz pracy,

d) znajomo$¢  przepisbw o  samorzadzie = gminnym;
0 pracownikach samorzgdowych; o finansach publicznych;
o rachunkowosci; Instrukcji Kancelaryjnej; Kodeksu
Post¢gpowania Administracyjnego; oraz innych regulacji,
niezb¢dnych do wlasciwego wykonywania zadan na wyzej
wymienionym  stanowisku, oraz innych regulacji,
niezb¢dnych do wlasciwego wykonywania zadan na wyzej
wymienionym stanowisku,

Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace

na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office
(Word, Excel), umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej
I pracy w srodowisku sieciowym,

b) znajomos$¢ programéw ksiggowych,

C) znajomos$¢ obstugi generatora wnioskoéw aplikacyjnych,

d) komunikatywno$¢, terminowosé, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i samodzielnos¢,

e) umiejetnosé pracy w zespole.

f) dyspozycyjnos¢,

g) umiejetnos¢ analitycznego myslenia.




Zakres
wykonywanych zadan
na stanowisku

1) Sprawdzanie dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem:
- merytorycznym,
- rachunkowym,
- formalno prawnym,
oraz  przygotowywanie  dokumentow do  wyptat
gotéwkowych i przelewdw.

2) Przygotowywanie dokumentow do ksiggowania poprzez ich
chronologiczne uktadanie wedlug wyciaggéw bankowych
oraz wiasciwe ich dekretowanie.

3) Ewidencjonowaniec dokumentow w ksiedze glownej
/ksiggowanie syntetyczne/ oraz uzgadnianie zgodnos$ci stanu
kont z wyciggami bankowymi.

4) Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow Urzedu
Gminy.

5) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz naliczanie
amortyzacji.

6) Prowadzenie rejestru informacji dotyczacych wysokosSci
wnoszonych optat eksploatacyjnych przez przedsiebiorcoéw.

7) Biezace monitorowanie wpltywow optat eksploatacyjnych
oraz informacji od przedsigbiorcow o wydobytej kopalinie.

8) Kontrola poprawnosci naliczanych optat eksploatacyjnych
oraz terminowosci ich wptywow do budzetu gminy.

9) Przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw finansowych
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej 1 innych zadan zleconych (np. zwrot podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, wybory, itp.

10) Ewidencja dochodow budzetu panstwa i przekazywanie ich
na rachunek budzetu gminy.

11) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

12) Przygotowywanie projektow zaswiadczen i decyzji z zakresu
zadan realizowanych na stanowisku.

13) Uczestniczenie w spisach i badaniach na rzecz GUS.

14) Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

15) Ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzu7jacymi w
tym zakresie przepisami prawa i okreslonymi procedurami w
urzedzie.

16) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej oraz przygotowywanie materiatow
i informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
zajmowanego stanowiska.

17) Obstuga generatora wnioskow aplikacyjnych
o dofinansowanie realizacji projektow.

18) Prowadzenie kontroli wewngtrznej na  zajmowanym
stanowisku, przestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej
oraz dokonywanie samooceny przestrzegania tych procedur.

19) Monitorowanie i ocena  funkcjonowania  kontroli
wewnetrznej na zajmowanym stanowisku.

20) Identyfikacja i analiza ryzyka w zakresie prowadzonych
spraw na zajmowanym stanowisku.

21) Opracowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen w zakresie




stanowiska.

Informacja o
warunkach pracy na
stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
w Dabréwnie przy ul. Ko$ciuszki 21.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

3. Kontakty wewnetrzne w ramach wurzedu 1 zewngtrzne
wynikajace z potrzeby prawidlowego funkcjonowania
stanowiska.

4. Obstuga urzadzen biurowych.

Informacja dla os6b
niepetnosprawnych

W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os0b niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Dabréwnie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

Wymagane
dokumenty

1. Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete
naborem wraz z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace

zatrudnienie.

6. Kopie dokumentdw potwierdzajace posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci zawodowe.

7. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz Kkorzystaniu z pelni praw publicznych
I o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postgpowania o naborze, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.

o

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Dokumenty przedktadane przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez thumacza przysigglego.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ do dnia 27 lutego 2018 r. do godz. 15:00
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul KoSciuszki 21, 14-120
Dabrowno (w Biurze Obslugi Interesanta);

lub

2) przesta¢ poczta do dnia 27 lutego 2018 r. do godz. 15:00
(decyduje data wptywu do urzgdu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych Kkopertach,
z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
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Referent ds. Dochodéw”.

Dodatkowych informacji udziela Grazyna Halkiewicz - Sekretarz
Gminy (pok. Nr 6) lub telefonicznie pod numerem 89 6474087
wew. 17.

1. Rozstrzygniecie konkursu nastapi:

1) | etap Konkursu — w dniu 28 lutego 2018 r. godz. 10:00 -
weryfikacja i formalna analiza dokumentow aplikacyjnych

Informacje ztozonych przez kandydatow.

dodatkowe 2) |l etap Konkursu — w dniu 09 marca 2018 r. godz. 10:00 -

rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty
spehnig wymogi formalne okreSlone w ogloszeniu
0 naborze.

2. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okre§lonym
w ogloszeniu, nie b¢da rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktérych dokumenty nie speinig wymagan
formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

4. Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu
na stronie internetowej: www.bip.dabrowno.pl

5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia.

6. Dokumenty pieciu najlepszych kandydatow beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a pozostatych
kandydatow beda odsytane lub odbierane osobiscie.

7. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda
odbierane osobiscie lub odestane do ich nadawcy, po uptywie
miesigca od daty uniewaznienia naboru.




