Burmistrz Miasta i Gminy Ke¢pno
oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie
adres: ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

ewidencja naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci i sprzedazy mienia komunalnego.
przekazywanie dowoddéw wptat do kasy i codzienne ich uzgadnianie.

sporzadzanie sprawozdan z wyzej wymienionych zadan.

ewidencja analityczna dochodow i wydatkéw przedszkoli samorzgdowych i1 szkot
podstawowych.

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz zbiorczych bilanséw,
rachunkéw zyskéw i strat i zestawien zmian w funduszu jednostki z jednostek
o$wiatowych.

przygotowanie pisemnych informacji dla jednostek o$wiatowych o dokonanych
zmianach w budzecie.

weryfikacja i przygotowanie materialéw zbiorczych dotyczacych planowania budzetu
gminy w zakresie jednostek o$§wiatowych.

rozliczanie dotacji celowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, przekazanych
przez gmine Kepno.

pisemna sprawozdawczo$¢ dotyczaca funkcjonowania spotek komunalnych gminy

Kepno - bilans skonsolidowany.

10)ewidencja ksiegowa optaty od posiadania psa — dokonywanie przypisow, wystawianie

upomnien i decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania oraz sprawozdawczosé z

tego zadania.

11)rozliczanie wptat pobranych przez soityséw (kwitariusz) i sporzadzanie wykazéw

podstawy do obliczania wynagrodzen dla solttysow (inkaso optaty od posiadania psa).

12)analiza sytuacji finansowej, ekonomicznej podatnikéw wnioskujacych o udzielenie ulg

podatkowych (badanie bilansu, rachunkéw zysku i strat i innych dokumentéw

finansowych zatgczonych do wniosku o udzielenie ulgi).

13)analiza ekonomiczna przedsiewzigé inwestycyjnych planowanych przez gming Kepno.

14)biezaca analiza strony internetowej urzedu miasta i gminy w Kepnie oraz strony

internetowej biuletynu informacji publicznej gminy Kepno dotyczaca zamieszczonych

informacji finansowo-ksiggowych.



15)ewidencja wplywdéw naleznosci z tytulu najmu i dzierzawy.

16)wspélpraca z pracownikami wydzialu w zakresie zamoéwien publicznych oraz
posiadania aktualnej wiedzy w tym zakresie.

17) zastepstwo na stanowisku kasjer podczas jego nieobecnosci.

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

2. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1282) informuj¢, Ze w miesigcu pazdzierniku
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil

wiecej niz 6%.

3. Wymagania kwalifikacyjne:

1. wyksztalcenie i staz pracy:

a) Wymagania niezb¢dne (konieczne):

- studia wyzsze lub

- wyksztalcenie $rednie i 3 letni staz pracy.

b) wymagania dodatkowe (preferowane): studia wyzsze o kierunku finanse, ekonomia,
administracja, prawo, bankowos$¢, rachunkowos¢: finansowa, budzetowa

3) umiejetnosci zawodowe:

a) Niezb¢dne (konieczne): znajomos$¢ przepiséw ustawy m.in.: o samorzadzie gminnym,

kodeks postgpowania administracyjnego, prawo zamowien publicznych, o finansach
publicznych, ordynacja podatkowa, postepowanie egzekucyjne w administracji,

b) Dodatkowe (preferowane): ukoniczone studia podyplomowe, kursy lub szkolenia zwigzane

z zakresem wykonywanych zadan, dobra organizacja pracy i umiejetno$é pracy w zespole,

kultura osobista, rzetelno$¢, obowiazkowos¢.

4) obywatelstwo polskie,

5) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

2) zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany,



3) wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie - wedlug wzoru dostepnego w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakladce: ,,Urzad Miasta i Gminy w Kepnie — Nabor na wolne
stanowiska pracy - Formularze i druki” — wlasnorgcznie podpisany,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

5) kserokopie $wiadectw pracy odnosnie zakonczonych stosunkéw pracy, w przypadku
trwajacego stosunku pracy - o$wiadczenie kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia
lub zaswiadczenie z zakladu pracy kandydata, albo inne dokumenty potwierdzajgce
wymagany staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni
praw publicznych — wlasnorgcznie podpisane,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
wilasnorecznie podpisane,

8) o$wiadczenie (wlasnorecznie podpisane) o przyjeciu do wiadomosei, ze Administratorem
przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Kepno (Urzad Miasta i Gminy w Kepnie)
oraz o zapoznaniu z klauzulg informacyjng zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Kepno w zaktadce: ,,Urzad Miasta i Gminy w Kepnie — Naboér na wolne stanowiska
pracy — Formularze i druki”

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisana.

5. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty
sporzgdzone w innym jezyku winny by¢ przedtozone wraz z ttumaczeniem na jezyk polski

przez thamacza przysiegtego (na koszt wlasny kandydata).

6. Warunki pracy na stanowisku obj¢tym naborem:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Kepnie, ul. Ratuszowa 1,

2) stanowisko pracy: podinspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym,

3) wymiar czasu pracy: peten etat,

4) warunki pracy: praca biurowa, budynek dostosowany dla potrzeb 0sob niepetnosprawnych

(podjazd, winda),

7. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty, o ktorych mowa w pkt 4, nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z

dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urz¢dnicze - podinspektor w Wydziale Budzetowo-



Finansowym”, w terminie do dnia 20 listopada 2019 r. do godz. 9.00, w Sekretariacie

Urzgdu Miasta i Gminy w Kepnie, ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno.

Decydujgce znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu
dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, a nie data ich wyslania
przesyika pocztowsg czy kurierska.

Dokumenty aplikacyjne zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Procedura rekrutacyjna obejmuje:

1) Oceng formalng dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatéw,

2) Ocen¢ merytoryczng kandydatéw obejmujgca:

a) test kwalifikacyjny - o tematyce:

- 0golne zasady funkcjonowania samorzadu gminnego,

- podstawy postepowania administracyjnego,

- regulacje prawne z zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku urzedniczym: o
samorzgdzie gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, prawo zamoOwien
publicznych, o finansach publicznych, ordynacja podatkowa, postepowanie egzekucyjne w
administracji,

b) rozmowe kwalifikacyjna z komisja rekrutacyjng powotang przez Burmistrza Miasta i
Gminy Kepno — 10 osoéb, ktore uzyskaly najwicksza liczbe punktéw z testu kwalifikacyjnego,
liczba ta moze by¢ mniejsza w przypadku zgloszenia mniej niz dziecieciu kandydatur do
naboru.

Po zakonczeniu przez komisjg rekrutacyjng analizy dokumentéw aplikacyjnych, kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostajg poinformowani o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego
etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze, oraz o jego terminie i miejscu. Informacje o
terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze

umieszeza si¢ takze w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dodatkowe informacje w sprawach zwigzanych z przebiegiem postepowan uzyskaé¢ mozna w biurze nr 2. 20—
pietro UMiG w Kepnie —ul. Ratuszowa 1 ; tel. (62) 78 25 824 lub 78 25 832.



