Wajt Gminy Stegna
oglasza nabdr kandydatéw na zastepstwo za nieobecnego pracownika
na stanowisko ds. budzetu w referacie budzetowo-ksiggowym
w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 30 czerwca 2023 r.

I. Stanowisko pracy: Pracownik ds. budzetu w referacie budzetowo-ksiegowym
I1. Wymagania niezbe¢dne:
- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;
- staz pracy: brak;
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,
- znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera;
- ukonczone 18 lat zycia, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos¢, kreatywno$é, umiejetnosé pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalno$¢, szacunek do drugiego cziowieka, wytrwalosé,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umicjetnosé pracy z dokumentami
elektronicznymi,
- znajomo$¢ przepisow prawa:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o samorzadzie gminnym,
- umiejetnos¢ obstugi komputera: internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe: (edytor
tekstu).

III. Wymagania dodatkowe:

- preferowany kierunek studiéw zwigzany z zakresem zadan lub charakterem stanowiska ds.
budzetu,

- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,

- znajomo$¢ zasad redagowania pism urzgdowych,

- fatwos$¢ nawigzywania kontaktow,

- dyspozycyjnos¢, samodzielno$é,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Komputerowe ksiggowanie Budzetu Gminy oraz prowadzenie ksiggi budzetu.

2. Prowadzenie ksiegowe]j ewidencji pozabilansowej §rodkéw trwatych i Budzetu Gminy.

3. Rozliczanie konta ,,sumy do wyjasnienia”.

4. Biezace prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych, srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz rozliczanie inwentaryzacji.

5. Analityczne uzgadnianie konta dochodéw Urzedu Gminy z pracownikiem na stanowisku
ds. budzetu

6. Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci Budzetu Gminy oraz sprawozdan
statystycznych.




7. Prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych z udziatem s$rodkéw pochodzgcych
z funduszy Unii Europejskie;j.
9. Przygotowanie i przekazanie do publicznej wiadomosci:
a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu Gminy (NDS),
b) rocznych informacji (NDS oraz kwot wykorzystanych $rodkéw z UE).
10. Zastgpowanie pracownika ds. finansow oraz pracownika ds. budzetu w zakresie podatku
VAT.
11. Gromadzenie przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku.
12. Wykonywanie dodatkowych polecen wydawanych przez Wéjta Gminy, Z-c¢ Wojta,
Sekretarza Gminy i Kierownika referatu.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoleczno-organizacyjnym (pok.15, I p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $§wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Os$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

6. Os$wiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowa¢ na danym stanowisku.
7. Klauzula informacyjna.
8. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pracownika ds. budzetu przez Urzgd Gminy w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobraé w zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty_i_Oswiadczenia/

Brak podpisu na os$wiadczeniach, CV, liScie motywacyjnym, kwestionariuszu, klauzuli
informacyjnej oraz o$wiadczeniu — wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

VI. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

- praca na czas zastgpstwa za nieobecnego pracownika,

- praca administracyjno-biurowa, zmienne tempo pracy; praca w siedzibie Urzgdu.




VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczat 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na pracownika na
stanowisko ds. budzetu” w terminie do dnia 10 lipca 2023 r. do godz. 14.00 (decyduje data
zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w
przypadku, gdy zostaty nadane droga pocztows, za datg ich ztozenia uwaza sie date wptywu do
Urzgdu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postgpowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.
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