OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Jastarni

Burmistrz Jastarni oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej

I. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelnia¢ kandydaci:
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Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo umySlne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

praktyczna znajomo$¢ ustaw 0 finansach publicznych, rachunkowosci, ordynacji
podatkowej oraz o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

biegta obstuga komputera, migdzy innymi w $rodowisku WORD i EXCEL oraz
urzadzen biurowych.

Il. Wymagania dodatkowe:
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umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ czytania 1 interpretacji aktow prawnych, umiejetnos¢ logicznego
myslenia,

samodzielno$¢ w dziataniu, skrupulatnos$¢ oraz sumiennose,

komunikatywno$¢ 1 umiejetno$¢ wspdipracy,

odpornos$¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

preferowana osoba posiadajgca do§wiadczenie zawodowe na w/wym. stanowisku.

Zakres realizowanych zadan na stanowisku :
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Prowadzenie kasy w Urzedzie Miejskim w Jastarni,

Przyjmowanie i odprowadzanie do banku gotéwki z tytutu podatkéw i optat oraz
innych naleznos$ci budzetu,

Podejmowanie 1 wptacanie gotowki z tytulu wynagrodzen oraz innych tytutow,
Przyjmowanie do depozytu gotowki, drukoéw Scistego zarachowania i prowadzenie
w tym zakresie ewidencji,

Sporzadzanie raportow kasowych w terminach okreslonych w instrukcji kasowej
1 przedtozenie ich do inspektora zajmujacego si¢ ewidencja wydatkow budzetowych
celem sprawdzenia,

Prowadzenie ewidencji papierow wartosciowych (weksle, gwarancje),

Prowadzenie ewidencji natozonych mandatéw karnych i1 prowadzenie egzekucji,
Rozliczanie inkasentow optaty miejscowej, targowej i parkingowej,

Terminowe dokonywanie kasowych rozliczen z tytutu uzyskanych dochodow
w wyniku realizacji zadan zleconych,

10. Prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiggowych w zakresie dochodow z tytutu:

uzytkowania wieczystego, uzytkowania najmu, dzierzawy, trwalego zarzadu,
bezumownego korzystania z majatku,

sprzedazy gruntéw i lokali mieszkalnych,

przeksztalcenia uzytkowania wieczystego na wtasnos¢,

dzierzawy terenu.
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11. Prowadzenie egzekucji poprzez wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych
nieopodatkowanych naleznosci budzetowych,

12. Przyjmowanie dokumentow do egzekucji w zakresie nalezno$ci cywilno-prawnych,

13. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan Rb-N,

14. Przygotowywanie danych do sprawozdan Rb-27S,

15. Wspotpraca z organami administracji publicznej i innymi instytucjami w zakresie
realizowanych zadan.

IV. Warunki zatrudnienia:
Wymiar czasu pracy: umowa o prace, caly etat, 40 godzin tygodniowo.
V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia),

- kserokopie dyplomu ukonczenia studiow,

- kserokopie §wiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych.

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji (zatacznik do pobrania
dostepny na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Jastarni).

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j”
w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Jastarni przy ul. Portowej 24, pokdj nr 101 (Biuro Obstugi
Interesanta) lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu, w terminie do dnia 26 czerwca
2023 r. do godz. 12°°. Oferty, ktore wptyng do Urzedu po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

VI1. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:

1. Procedura rekrutacyjna jest dwuetapowa. Pierwszy etap obejmuje analize¢
dokumentow aplikacyjnych. Lista osob, ktdore spetnity wymagania formalne okres$lone
w ogloszeniu 0 naborze oraz zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie
ogltoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jastarni
(bip.jastarnia.pl) oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

2. Dalsze postgpowanie polega¢ bedzie na merytorycznej selekcji kandydatow poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowy przeprowadzone zostang
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jastarni, przy ul. Portowej 24.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Adrian Baranowski — Sekretarz Miasta
Jastarnia, tel. 58/ 675-19-20.

[-IBurmistrz Jastarni

Tyberiusz Narkowicz


http://www.gminaostrowmaz.home.pl/

