OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 06 listopada 2019 r.

BURMISTRZ TUCZNA
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Tucznie
ul. Wolnosci 6, 78-640 Tuczno

Nazwa stanowiska pracy : mlodszy referent ds. ksiggowosci urzedu

I Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne.

Brak skazania za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie znajomosci przepiséw prawnych w zakresie rachunkowosci.

Posiadanie umiej¢tnosci planowania i organizacji pracy.

Posiadanie dobrego stanu zdrowia.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie ogdlnej wiedzy z zakresu prawa i zasad funkcjonowania samorzadu
terytorialnego.

I1. Wymagania dodatkowe :
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Umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX.

Umiejetnosé pracy w zespole pracownikow.

. Preferowane cechy osobowosciowe: wysoka kultura osobista, empatia,

wyrozumiatosé, cierpliwosé, odpowiedzialno$é, odpornos¢ psychiczna w sytuacjach
stresowych, talent organizacyjny, silna motywacja do osiggania zatozonych celow.
Znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu,
a w szczegdblnosci:

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz.

U. 2 2018r. poz. 2096 ze zmianami).

- Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz.

1000 ze zmianami).

- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018r. poz.

800 ze zmianami).

- Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

(tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1438 ze zmianami).

- Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2019r. poz. 506 ze

zmianami).

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tucznie

- Statut Gminy Tuczno



III. Szczegélowy zakres czynnoSci:
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Ksiggowanie dowodéw ksiegowych.

Uzgadnianie sald dochodéw i wydatkéw budzetowych migdzy jednostka a organem.
Prowadzenie kont pozabilansowych jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego w
Tucznie i udziat w sporzadzaniu sprawozdan w tym zakresie.

Obstuga systemu ,,Platnik™.

Sporzadzanie i podpisywanie wystawionych za pomocg systemu ,Platnik”
dokumentéw ZUS.

Rozliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych.
Sporzadzanie list ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzen.

Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen.

Sporzadzanie i podpisywanie wystawionych na swoim stanowisku pracy
zaswiadczen o zarobkach.

Naliczanie sktadek oraz sporzadzanie i wysytanie deklaracji do PFRON.
Sporzadzanie odpisu na ZFSS i rozliczanie na koniec roku budzetowego.
Prowadzenie rejestru umow.

Przygotowanie projektéw umoéw i zarzadzen Burmistrza w zakresie powierzonych
do realizacji obowigzkow.

. Udzial w inwentaryzacji.
14.

Odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrole merytoryczng i archiwizowanie dokumentow
dotyczacych zajmowanego stanowiska.

Odpowiedzialno$¢ za tre§¢ umoéw i zarzadzen przygotowanych na swoim
stanowisku pracy pod wzgledem merytorycznym.

Postugiwanie si¢ oprogramowaniem do zarzadzania obiegiem dokumentéw — ,,E-
Urzad” w pelnym zakresie.

Biezaca aktualizacja dokumentéw znajdujacych sie w BIP Gminy Tuczno dotyczaca
danego stanowiska pracy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

IV. Informacja o warunkach pracy:

L.
2.
3.
4.

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tucznie.
Praca biurowa z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin.

Obstuga urzgdzen biurowych.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Tucznie
w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
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S.

zawodowej .

Kwestionariusz osobowy ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginalem) potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym
na zatrudnienie na danym stanowisku.



6. Zaswiadczenie o niekaralnosci z krajowego Rejestru Karnego.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

8. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (w przypadku, gdy
kandydat,
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych - pierwszenistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie wylonionych kandydatéw).

Oswiadczenia i kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie bip.tuczno.pl lub w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Tucznie

Zasady wynagradzania — wynagrodzenie pracownika zostanie okreslone w oparciu
o przepisy: Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. roku w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 r. poz. 936.)

VII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw :
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Tucznie (pokoj nr 3) lub przestaé poczta od 21 pazdziernika 2019 do
04 listopada 2019 r. na adres: Urzad Miejski w Tucznie, ul. Wolnosci 6 , 78-640
Tuczno ,w kopercie z napisem:
»Nabér na stanowisko urze¢dnicze — mlodszy referent ds. ksiggowosci urz¢du”
w terminie do dnia 18.11.2019 r. do godz. 15.30 - decyduje data wptywu oferty do
Urzedu.

VIII. Dodatkowe informacje:

1.Aplikacje , ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

3. Kandydaci ktorzy spetnig okreslone wymagania zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie kolejnego etapu naboru.

4.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.tuczno.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Tucznie.

5. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na
potrzeby rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty beda do odebrania w
Urzedzie Miejskim w Tucznie I pietro pokdj nr 12 w ciagu 30 dni od zakonczenia
naboru.

6. Informacje dodatkowe mozna uzyskaé¢ pod numerem : (067) 250 81 78.

Burmistrz Tuczna zastrzega prawo:
- odwotania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygnie¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego

kandydata

Tuczno , dnia 06.11.2019r.




