WOIT GMINY WASEWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzgdzie Gminy Wasewo
ds. obstugi kasowej i ksiggowosci budzetowej

1. Wymagania niezb¢dne:

D)
2)
3)

4
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: finanse i rachunkowosé w administracji,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

staz pracy min. 5 lat zwigzany z wykonywaniem podobnych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
)

5)
6)
7)

8)
9

znajomos¢ problematyki samorzadowej,

wiedza z zakresu ksiggowosci budzetowej,

znajomosé 1 umiejetnodé wlasciwej interpretacii przepisow prawa,

umiejetnosc obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych oraz kasy
i terminala platniczego,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

planowanie i organizacja pracy,

obowigzkowo$é, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace oraz rzetelnos$c i starannosé
przy jej wykonywaniu,

samodzielnosé, umiejetnosé podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
umiejetnosé pracy w zespole,

10) dyspozycy)nosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi kasowej gminy,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej Gminnej Biblioteki Publicznej w Wasewie,

3) prowadzenie ewidencji pojazdow gminnych,

4) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie kart drogowych samochoddw stuzbowych
i jednostek OSP,

5) sporzgdzenie wykazow do ubezpieczenia srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwalych oraz pojazdéw gminnych od kradziezy i innych zdarzen losowych,
przestrzeganie terminowosci ubezpieczenia mienia gminy,

6) prowadzenie w Urzedzie Gminy Wasewo Centralnego Rejestru Umow,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkow budzetowych;

8) znajomos¢ obshugi systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na umowg o praceg,

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat (40 godz. tygodniowo) od
poniedzialtku do piatku (8.00-16.00).

3) miejsce pracy: Urzad Gminy Wasewo ul. Zastawska 13,

4) rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin, wymagajaca duzego
stopnia samodzielno$ci oraz umiejg¢tnego wspdétdzialania z innymi,

5) bezpieczne warunki pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy Wasewo
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesigcu listopad 2022 r. jest wiekszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /wzor
w zalgczeniw/,
7) o$wiadczenie kandydata o:
a) niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe /wzor w zalgezeniu/,
b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peni praw publicznych /wzdr w zalgczeniw/,
c) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w naborze na wolne stanowisko urzednicze wg zalgczonego wzoru do
ogtoszenia o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzgdu Gminy Wasewo pokéj nr 6 lub przestaé poczta na adres:
Urzad Gminy Wasewo, ul. Zastawska 13, 07-311 Wasewo z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. obslugi kasowej i ksiggowosci budzetowej w terminie do dnia
27 grudnia 2022 r. do godz. 16 %, Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.
Aplikacje, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Rozstrzygniecie naboru nastgpi po przeprowadzeniu z kandydatami rozmow kwalifikacyjnych.
O terminie i miejscu przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (29) 6458000 wew. 22.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.wasewo.eur.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres trzech
miesi¢cy od daty zakonczenia procedury naboru.
Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Wasewo, dnia 14 grudnia 2022 r. _
wojJT
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