YT CMINY ¥ UE \ Zatacznik nr 1 do
WOIJT GME‘N Y LUBOWO Zalza(dzglia T
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OGLOSZENIE

WOJTA GMINY EUBOWO Z SIEDZIBA W LUBOWIE

62-260 Y.ubowo 1

o0 konkursie na stanowisko inspektora do spraw ksiegowoS$ci budzetowej
w Urzedzie Gminy FLubowo

NAZWA i ADRES JEDNOSTKI:

Gmina Lubowo, 62--260 L.ubowo 1.
OKRESLENIE STANOWISKA:

Inspektora do spraw ksiggowosci budzetowej w Urze¢dzie Gminy Lubowo.

Wymagania niezbedne

1. wyksztalcenie $rednie ekonomiczne, preferowane wyzsze,

2. pema zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

3. nieposzlakowana opinia;

4. obywatelstwo polskie;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. preferowany staz pracy na podobnym stanowisku ;

7. znajomos¢ problematyki zwigzanej z finansami publicznymi oraz rachunkowoscia;

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow: ustawa o finansach publicznych; ustawa o podatku
dochodowych od 0s6b fizycznych, od 0s6b prawnych; ustawa o rachunkowosci;
ustaw Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawy o samorzadzie gminnym
oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego, ustawa ordynacji podatkowej;
ustawa o podatkach i optatach lokalnych

2. Umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych (Windows, Excel, Word,)
oraz innych urzadzen biurowych;
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9.

Umiejetnosé planowania i organizacji pracy - ustalanie priorytetow dzialania i
efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

Umieje¢tnos¢ redagowania pism urzedowych;

Odpowiedzialno$¢, bezstronno$é, uprzejmosc.

Prawo jazdy kategorii B.

Wysoka kultura osobista.

Kreatywno$¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej i odpornos¢ na
stres

Umiejetnos¢ interpretacii przepiséw prawnych, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé,

10. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.,
11. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora do spraw ksiegowosci

budzetowej w Urzedzie Gminy Y.ubowo

1)

2)

3)
4)

S)

6)
7
8)
9)

Prowadzenie ksiggowosci w tym ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy Lubowo
oraz sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
Sporzadzanie dokumentacji oraz kompletowanie wyciggow z fakturami
dotyczagcymi Urzgedu Gminy Lubowo

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw

Sporzadzanie deklaracji miesi¢cznej podatku VAT do Urzedu Skarbowego.
Rejestrowanie dokumentéw sprzedazy.

Wykonywanie innych prac niezbednych do realizowania zadan na

wymienionym stanowisku oraz prac wynikajacych z potrzeb Urzedu
Gminy Lubowo

WARUNKIT PRACY NA STANOWISKU

e Umowa o prace. Pierwsza umowa o prac¢ zawierana na czas okreslony
maksymalnie do 6 miesigcy. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie
kolejnej umowy o prace;

e Wymiar czasu pracy — peten etat;

e Praca o charakterze administracyjno-biurowym

e Migjsce pracy — Urzad Gminy Lubowo, 62-260 Lubowo

e Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych
wynagradzanie pracownikow samorzgdowych;

e Stanowisko wyposazone w sprzgt niezbedny do pracy.

WYMAGANE DOKUMENTY

e Zyciorys (CV);



e Kwestionariusz osobowy;

e Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

e Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (kopie Swiadectw
pracy);

e Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu w petni z praw publicznych;

e OS$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwa skarbowe;

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymienione wyzej dokumenty osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie do pracy winna ztozy¢
w sekretariacie Urzedu Gminy Lubowo (pokoj numer 15), w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem Nabdr na stanowisko Inspektora do spraw ksiggowosci budzetowej w
Urzedzie Gminy Lubowo. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przestania dokumentdéw drogg
pocztowg na adres: Urzad Gminy Lubowo, 62-260 L.ubowo 1, z dopiskiem ,,Nabor

na stanowisko Inspektora do spraw ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Lubowo”
Dokumenty mozna sklada¢ do godziny 12:00 do dnia 21.01.2022r W przypadku
wystania drogg pocztowg decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy Lubowo.
Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

INNE INFORMACJE

e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
(4. w grudzien 2021 r.) wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Lubowo, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spoltecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, nie
przekraczat 6%;

e Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu, ktorym bedzie
rozmowa kwalifikacyjna. Osoby niespelniajgce wymagan formalnych nie
bedg informowane;

e Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu  Informacji ~ Publicznej Urzedu  Gminy  Lubowo
(http://lubowo.nowoczesnagmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Lubowo.

e W¢jt Gminy Lubowo zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo
zakonczenia konkursu lub odstgpienia od rozstrzygniecia konkursu bez
podania przyczyny.



