BURMISTRZ

RESZLA
BURMISTRZ RESZILA

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent
w Dziale Budzetowo-Finansowym Urzedu Gminy w Reszlu

1.Wymagania formalne:

1)
2)
3)
4

5)

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie: co najmniej srednie

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)

preferowane wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, rachunkowos¢, finanse

znajomos$¢ przepisow prawa w szczegolnosci: w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
klasyfikacji budzetowej, planu kont , ustawa o podatku od towarow i uslug,

ukonczenie kursow i szkolen ksiggowych

umiejetnosci obshugi komputera w zakresie programow finansowo-ksiggowych oraz pakietu
Office, preferowana znajomos¢ obstugi programu PUMA i Bestia

pracowitos¢, zdyscyplinowanie, komunikatywnos¢, zdolnosci organizacyjne, terminowosé,
sumiennos¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpomos¢ na stres.

Spelnienie wymagan dodatkowych weryfikowane bedzie w dalszym etapie postepowania poprzez test
umiejgtnosci oraz w toku rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Opis zadan wykonywanych na stanowisku:

1

&

Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym, w tym dekretacja faktur i
rachunkow.
Sporzadzanie przelewéw , w tym w systemie informatycznym
Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym sprawozdawczo$ci jednostek podlegtych.
Weryfikacja i aktualizacja sprawozdawczosci z wykonania budzetu gminy za okresy
poétroczne i roczne w zakresie zmian wprowadzanych uchwatami Rady Miejskiej i
zarzadzeniami Burmistrza
Sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami zbiorczej sprawozdawczosci z
wykonania budzetu
Prowadzenie spraw w zakresie VAT:

a) prowadzenie ewidencji VAT,

b) naliczanie podatku VAT,

c) wystawianie rachunkéw na towary i ustugi podlegajgce opodatkowaniu VAT,

d) sporzgdzanie miesigcznych deklaracji z podatku od towaréw i ustug,

e) odprowadzanie naleznego VAT do Urzedu Skarbowego w okreSlonym przepisami

terminie.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)
2)
3)

4)

Praca w siedzibie Urzgdu Gminy Reszel — w Dziale Budzetowo-Finansowym przy ul. Rynek 24,
w pokoju na parterze.

Praca przy komputerze; kontakt z klientem wewngtrznym i pracownikami jednostek
organizacyjnych Gminy.

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas nie okreslony poprzedzona
umowa na czas okreslony.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Reszlu, w rozumieniu
przepisow rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
w pazdzierniku 2018 r. wynidsl mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV

3) kserokopie swiadectw i dyploméw ukonczenia szkol potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie §wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe

5) oswiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie zlozone w trybie art. 233
Kodeksu Kamego,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym ewentualne zatrudnienie na stanowisku,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

8) oswiadczenie o niekaralnosci z tyt. naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
wraz z klauzula informacyjna

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do z%ozema wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

6. Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i in.,
2) kserokopie $wiadectw pracy z miejsc poprzedniego zatrudnienia,
3) inne dokumenty, ktére wg opinii kandydata moga by¢ pomocne przy ocenie.

7.Informacje dodatkowe

1Y)

2)

3)

4

Wszystkie skladane dokumenty winny by¢ podpisane przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie papicrowe) osobiscie w kancelarii
Urzgdu Gminy w Reszlu , lub droga pocztowa na adres Urzad Gminy ul. Rynek 24, 11-440
Reszel, w zamknigtej kopercie opatrzonej adnotacja : ,,Nabor — referent BF” ” w terminie do
dnia 25 stycznia 2019 roku do godz.12.00.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bipreszel warmia.mazury.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urz¢dzie Gminy
oraz na tablicy przy ul. Rynek.

Informacja :
a) o spelnieniu wymagan formalnych 1 zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu
postepowania konkursowego,
b) o wynikach naboru
zamieszczona zostanie w sposob wlasciwy jak dla jego ogloszenia.



5) O terminach dalszego etapu postgpowania rekrutacyjnego kandydaci informowani beda droga
elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie na podany numer kontaktowy.

8.Informacje pozostale

1) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Reszla, ul. Rynek 24, 11-440 Reszel. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy w Reszlu pod adresem e-mail:

2) Szczegdlowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych powierzonych w procesie
rekrutacji zawiera tre$¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze, stanowiace zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

Do wiadomosci publicznej podano dnia /]5 01.204 9 BURMIST SZLA

Mavel/Janiszewski



