OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Jastarni

Burmistrz Jastarni ogtasza nabo6r na wolne stanowk® urzednicze
Podinspektora ds. ksggowasci budzetowe;.

I. Wymagania niezledne, jakie powinni spetnia kandydaci:

1. wyksztatcenie wisze, kierunkowe ekonomia, rachunk@do

2. obywatelstwo polskie,

3. petna zdolné do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

4. niekaralng¢ za przesipstwo umyglne $cigane z oskaenia publicznego
lub umyéine przesipstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na stanowiskugtziczym,

6. znajomac¢ ustawy o samoszizie gminnym,

7. praktyczna znajomg ustaw o finansach publicznych, rachunkéeip ordynacii

podatkowej oraz o utrzymaniu czy8toi porzadku w gminach,
8. Dbiegla obstuga komputera, ¢dizy innymi w srodowisku WORD i EXCEL
oraz uradzen biurowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

umietnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

umiejgtnos¢ czytania i interpretacji aktéw prawnych, umgteps¢ logicznego
myslenia,

samodzieln&¢ w dziataniu, skrupulatr$é oraz sumienn,

komunikatywnd¢ i umiejgtnos¢ wspotpracy,

odpornd¢ na stres oraz umigpos¢ pracy pod presgjczasu,

preferowana osoba posiaglza dédwiadczenie zawodowe na w/wym. stanowisku .
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[l Zakres realizowanych zadai na stanowisku :

1. biezaca obstuga programu komputerowego #a@inego z systemem odbioru odpadow
komunalnych,
biezace dokonywanie przypiséw i odpisOw ha podstawieestepw wymiaréw
w programie komputerowym,
biezace kstgowanie wptat optat z tytutu gospodarowania odpadam
dekretowanie i kggowanie wycigoéw bankowych dotyezych gospodarki odpadami,
dokonywanie niezginych uzgodnig ksiggowych,
dokonywanie zwrotu nadptat na indywidualne wnioski,
dokonywanie przerachowavptat i nadptat z Uradu i na wnioski,
uzgadnianie przypisOw na dziennikach obrotow zstegeni przypisow i odpisow,
prowadzenie pogpowai administracyjnych w stosunku do zcieli nieruchoméci,
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto i porzadku w gminach, w zakresie
pobierania, ustanawiania i egzekwowania optat,
10.wykonywanie zada w zakresie egzekucji naleosci za odbieranie
i zagospodarowanie odpadow,
11.terminowe wystawianie upomimie tytutdbw wykonawczych,
12.sporadzanie wykazow zalegidoi i nadptat,
13. przygotowywanie danych do sprawoadab-27S,
14.wspotpraca z organami administracji publicznej, ab@mi ochronysrodowiska
i innymi instytucjami w zakresie gospodarowanipadiami komunalnymi.
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V. Warunki zatrudnienia:

Wymiar czasu pracycaty etat

Termin rozpocgcia pracy: czerwiec/lipiec 2017 r.

Praca przy komputerze ggej niz 4 godziny dziennie.

Pierwsza umowa o0 pracz wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okrgony, nie dhiszy niz 3 miesiace. Po tym okresie przewiduje: ssawarcie
umowy na czas nieokileny.
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V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — curriculum vitae (z uwzglnieniem dokladnego przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia),

- kserokopie dyplomu uk@zenia studiow,

- kserokopigwiadectw pracy,

- kserokopie zaviadczér o ukaiczonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich mizsig),

- wypetniony kwestionariusz osobowy z fotogsafi

- odwiadczenie o niekaraldoi za przesgpstwo popetnione undinie,

- oswiadczenie o posiadaniu petnych zdditiodo czynnéci prawnych i korzystania z peni
praw publicznych.

- odwiadczenie o stanie zdrowia pozwatajm na zatrudnienie na ww. stanowisku.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow :

Wymagane dokumenty nale skiad@& osobgicie w zaklejonej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,Dotyczy naboruna stanowisko Podinspektora
ds. ksegowdci budzetowe)” w siedzibie Urzdu Miejskiego Jastarni przy
ul. Portowej 24, pokdj nr 101 (Biuro Obstugi Intea@ta) lub za poednictwem poczty
na adres Urgdu, w terminie do dni23 czerwca 2017r. godz. 15.0@ferty, ktore wptyn
do Urzdu po w/w terminie niedala rozpatrywane.

VII. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:

1. Procedura rekrutacyjna jest dwuetapowa. Pierwszgp ebbejmuje anali
dokumentow aplikacyjnych. Lista osob, ktore spghmilymagania formalne okine
w ogtoszeniu 0 naborze oraz zakwalifikowanych dszigo posfpowania, zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne] Jdu Miejskiego w Jastarni
(bip.jastarnia.ploraz umieszczona na tablicy ogtostérzedu Miejskiego

2. Dalsze posfpowanie polegabedzie na merytorycznej selekcji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowyzgprowadzone zostan
w siedzibie Urzdu Miejskiego w Jastarni, przy ul. Portowej 24.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan AdrianBaranowski — Sekretarz Miasta
Jastarni, tel. 58/ 675-19-20.



VIIl. Pozostate informacje:

1. W miesihcu poprzedzarym dat upublicznienia ogtoszenia, wskak zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Wdzie Miejskim w rozumieniu przepiséw o rehabilifacj
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb hiEE@rawnych, wynosit mniej ai
6%.

2. Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do dafgzestapu procesu naboru
zostam zniszczone w gqgu 30 dni od zakiczenia procedury naboru. Likwidaciji
dokumentow dokonuje Referat Administracyjno-Organigny. Z czynnéci
zniszczenia spoggza s¢ protokot.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny lmpatrzone klauzal

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922 ze zm.) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016 poz. 902 ze zm.)
z wlasnogcznym podpisem.

/-/ Burmistrz Jastarni

Tyberiusz Narkowicz



