OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Jastarni

Burmistrz Jastarni oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Zastepcey Skarbnika Miasta

I. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelnia¢ kandydaci:
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wyksztalcenie wyzsze, kierunkowe ekonomia, rachunkowosc,

obywatelstwo polskie,

peina zdolnoé¢ do czynnos$ei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne $cigane =z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

praktyczna znajomos$¢ ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci, podatku
od towarow 1 ustug, ordynacji podatkowe;j,

biegla obsluga komputera, migdzy innymi w srodowisku WORD i EXCEL
oraz urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:
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umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

umiejetnosé czytania i interpretacji aktéw prawnych, umiejetnos¢ logicznego
myslenia,

samodzielno$¢ w dziataniu, skrupulatnos¢ oraz sumiennosé,

komunikatywno$¢ 1 umiejetnos$¢ wspotpracy,

odpornosc¢ na stres oraz umiejgtno$é pracy pod presja czasu,

preferowana osoba posiadajaca doswiadczenie zawodowe na w/wym. stanowisku .

Zakres realizowanych zadan na stanowisku :
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zastgpowanie Skarbnika Miasta w przypadku jego nieobecnosci,
prowadzenie ksiggowosci Gminy Jastarnia,

wtdrne ksiggowanie dochodow budzetowych,

przeksiggowywanie naleznosci budzetowych,

przeksiggowywanie zrealizowanych wydatkow budzetowych wg. sprawozdan,
ksiggowanie realizowanych programéw operacyjnych UE,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT,

sporzadzanie deklaracji VAT-7 1 VAT-27,

wystawianie faktur VAT,

ewidencja podatku naleznego i naliczonego,

kontrola kwoty podatku do zaptaty i zlecanie przelewow,

biezace monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych podatku VAT.




IV. Warunki zatrudnienia:

Wymiar czasu pracy: caly etat

Termin rozpoczgcia pracy: sierpien 2017 r.

Praca przy komputerze wigcej niz 4 godziny dziennie.

Pierwsza umowa o prace z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony, nie dluzszy niz 3 miesiace. Po tym okresie przewiduje si¢ zawarcie
umowy na czas nieokreslony.
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V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny. zyciorys — curriculum vitae (z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia),

- kserokopie dyplomu ukonczenia studiow,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich posiadania),
- wypelniony kwestionariusz osobowy z fotografia.

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie,

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

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy
Skarbnika Miasta” w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Jastarni
przy ul. Portowej 24, pokdj nr 101 (Biuro Obstugi Interesanta) lub za posrednictwem poczty
na adres Urzgdu, w terminie do dnia 11 sierpnia 2017r. godz. 15.00. Oferty, ktére wplyna
do Urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:

1. Procedura rekrutacyjna jest dwuetapowa. Pierwszy etap obejmuje analizg
dokumentéw aplikacyjnych. Lista 0sob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych do dalszego postgpowania, zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jastarni
(bip.jastarnia.pl) oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego.

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

Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Miasta Jastarni, tel. 58/ 675-19-20.
VIII. Pozostale informacje:

1. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz
6%.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru
zostana zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji
dokumentow dokonuje Referat Administracyjno-Organizacyjny. Z czynnosci
zniszczenia sporzadza sie protokot.
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Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w  ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922 ze zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016 poz. 902 ze zm.)
z wlasnorecznym podpisem.

/-/ Burmistrz Jastarni Tyberiusz Narkowicz




