WOJT GMINY SWIECIECHOWA
oglasza nabér kandydatow na stanowisko urzednicze -
do spraw obslugi bankowej w Urzedzie Gminy w Swieciechowie

Informujemy, Zze w miesigcu pazdzierniku 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
Ww rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swigciechowie byt wyzszy niz 6 %.

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie ,

b) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,

c¢) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne ,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ,

e) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) znajomos$¢ przepisOw: ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz przepisow wykonawczych do ww.
ustaw, ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) umigjetnos¢ samokontroli i odpowiedzialnos$ci za swoje dziatania,

d) doktadno$¢ w pracy ,

e) umigjetnosci komunikacyjne polegajace na skutecznym przekazywaniu informacji zaréwno
w mowie jak i w pi$mie ,

f) umiejetnosci techniczne (obstuga komputera) w tym oprogramowania biurowego, w szczego6lnos$ci
pakietu Microsoft Office, znajomos$¢ programow finansowo — ksiggowych i ptacowych, programu
Ptatnik oraz obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

g) znajomos¢ jezykoéw obeych — jezyk angielski lub niemiecki,

h) umiejetnosci planowania oraz organizacyjne,

1) wysoka kultura osobista,

j) umiejetno$¢ pracy w zespole,

k) odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie obstugi bankowej Urzedu Gminy, w tym dokonywanie przelewoéw (réwniez
w mechanizmie podzielonej platno$ci) oraz rozliczen w zakresie robot, dostaw 1 ustug
z dostawcami i wykonawcami,

b) kontrola numeréw kont podatnikow Vat (kontrahentow UG) z rejestrami prowadzonymi przez
Ministerstwo Finansow,

¢) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznos$ci innych niz podatkowe w systemie WIP,

d) prowadzenie windykacji nalezno$ci gminy z tytulu naleznosci : czynszu, dzierzawy za zajg¢cie pasa
drogowego, optat za wieczyste uzytkowanie, planistycznych, adiacenckich,

e) prowadzenie rejestru wyposazenia Urzedu i obiektow gminy, w tym jednostek OSP, sal
i $wietlic wiejskich,

f) stosowanie umorzen, odroczen terminu platno$ci i roztozenia na raty wierzytelnosci
cywilnoprawnych gminy,

g) zakup, wydawanie oraz prowadzenie rejestrow drukow $cistego zarachowania,

h) ewidencjonowanie depozytow.

4.Wymagane dokumenty:

a) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony www.bip.swieciechowa.pl),

b) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie ,

¢) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata oraz ukonczone kursy i szkolenia ,
d) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe (druk do pobrania ze strony
www.bip.swieciechowa.pl ) ,

e) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw
publicznych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl) ,
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f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl).

5.Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Swieciechowie, ul. Utanska 4 , 64 - 115 Swigciechowa,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

¢) wymiar czasu pracy: pelen etat,

d) termin rozpoczecia pracy: styczen 2025 r.

6.Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy w Swicciechowie,
ul. Utanska 4, 64 — 115 Swieciechowa lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
do spraw obstugi bankowej” w terminie do 25 listopada 2024 r.

Aplikacje , ktore wplyng do Urzedu Gminy w Swieciechowie po wyzej okreslonym terminie —
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( bip.swieciechowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy .

Wojt Gminy Swigciechowa
/-/ mgr Mikotaj Kostaniak



