Burmistrz Miasta i Gminy Kepno
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
mlodszy referent w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie adres:

ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢edniczym obejmuje w szczegolnoSci:

1) ewidencja i wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,

2) ewidencja o$wiadczen o wielkosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz pobor optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) ewidencja wplywow naleznosci z tytutu najmu i dzierzawy,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty od posiadania pséw:
a) dokonywanie przypisu,
b) wystawianie upomnien,
C) wystawianie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania oraz sprawozdawczo$¢ w

tym zakresie,

5) prowadzenie ksiag drukow $cistego zarachowania,

6) przygotowywanie inkasentom dowodow do pobierania optat i rozliczanie z tego poboru,

7) sporzadzanie wyliczen stanowigcych podstawe do wynagradzania inkasentow dokonujacych
poboru optat,

8) zatatwianie spraw zwigzanych z kasg rolniczego ubezpieczenia spotecznego i wspOlpraca z
krus w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji przyjetych bezgotowkowych wadiow i1 zabezpieczen w celu
nalezytego wykonania umowy,

10) odprowadzanie $srodkéw na banku oraz sporzadzanie raportow,

11) wymiar podatku od nieruchomosci , rolnego i lesnego,

12) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

13) wprowadzanie zmian i korekt na podstawie zawiadomien o zmianie nieruchomosci i
gospodarstw rolnych,

14) wykonywanie innych polecen przetozonych.

2. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530) informuje¢, Ze w miesiagcu kwietniu wskaznik

zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o



rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, wynosit

Co najmniej 6%.

3. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wyksztalcenie i staz pracy:

a) Wymagania niezbedne (konieczne):

- wyksztalcenie $rednie,

b) wymagania dodatkowe (preferowane): wyksztatcenie z zakresu rachunkowosci, o
kierunku: finanse, ekonomia, bankowos¢, rachunkowo$¢: finansowa, budzetowa,

administracja, prawo,

2) umiejetnosci zawodowe:

a) Niezbedne (konieczne): znajomo$¢ przepisOw ustawy m.in.: o samorzadzie gminnym,

kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach publicznych, o rachunkowosci,

postepowanie egzekucyjne w administracji,

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

zakresem wykonywanych zadaf, dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole,

kultura osobista, rzetelnos$¢, obowigzkowosc.

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny — oryginat wlasnorecznie podpisany,

2) zyciorys (CV) — oryginal wlasnorecznie podpisany,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedlug
wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce: ,,Urzad Miasta i Gminy w
Kepnie — Nabor na wolne stanowiska pracy- Rok 2023” — oryginal, wlasnorecznie podpisany,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

wymagane do wykonywania oferowanej pracy,



5) kserokopie $wiadectw pracy odnosnie zakonczonych stosunkow pracy, w przypadku
trwajacego stosunku pracy - o§wiadczenie kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia
lub zaswiadczenie z zaktadu pracy kandydata, albo inne dokumenty potwierdzajace wymagany
staz pracy,

6) o$wiadczenie kandydata o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych — oryginat, wtasnorecznie podpisane,

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

8) oswiadczenie (oryginal, wlasnor¢cznie podpisane) o przyjeciu do wiadomosci, ze
Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Kepno (Urzad Miasta i
Gminy w Kepnie) oraz o zapoznaniu z klauzulg informacyjng zamieszczong w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Kepno w zaktadce: ,,Urzad Miasta i Gminy w Kepnie — Nabor na
wolne stanowiska pracy — Rok 20237,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zamieszczong w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy K¢pno w zaktadce: ,,Urzad Miasta i Gminy w Kepnie — Nabor na wolne

stanowiska pracy — Rok 2023 — oryginat, wtasnorecznie podpisana.

5. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a
dokumenty sporzadzone w innym jezyku winny by¢ przedlozone wraz z thumaczeniem na

jezyk polski przez tlumacza przysieglego (na koszt wlasny kandydata).

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

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

2) stanowisko pracy: mtodszy referent w Wydziale Finansowo-Budzetowym

3) wymiar czasu pracy: peten etat,

4) warunki pracy: praca biurowa, budynek jest dostosowany dla potrzeb o0séb

niepetnosprawnych.

7. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty, o ktorych mowa w pkt 4, nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze - mlodszy referent w Wydziale Finansowo-
Budzetowym”, w terminie do dnia 5 czerwca 2023 r. do godz. 10.00, w Urzedzie Miasta i

Gminy w Kepnie, ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno. Decydujace znaczenie dla zachowania



powyzszego terminu ma data i godzina wptywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta
1 Gminy w Kepnie, a nie data ich wysltania przesytka pocztowa czy kurierska.

Dokumenty aplikacyijne zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Procedura rekrutacyjna obejmuje:

1) Oceng formalna dokument6éw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatow,

2) Ocen¢ merytoryczng kandydatow obejmujacg:

a) test kwalifikacyjny - o tematyce:

- ogolne zasady funkcjonowania samorzadu gminnego,

- podstawy postepowania administracyjnego,

- regulacje prawne z zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku urzgdniczym,
b) rozmowe kwalifikacyjna z komisjg rekrutacyjng powotang przez Burmistrza Miasta 1
Gminy Ke¢pno — 10 o0sob, ktore uzyskaty najwigksza liczbe punktow z testu kwalifikacyjnego,
liczba ta moze by¢ mniejsza w przypadku zgloszenia mniej niz dziecigciu kandydatur do

naboru.

Po zakonczeniu przez komisj¢ rekrutacyjna analizy dokumentow aplikacyjnych, kandydaci
spetniajagcy wymagania formalne zostajg poinformowani o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego
etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze, oraz o jego terminie i miejscu. Informacje o
terminie 1 miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze

umieszcza si¢ takze w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Burmistrz

|-/ mgr inZ. Piotr Psikus

Dodatkowe informacje w sprawach zwigzanych z przebiegiem postgpowan uzyska¢ mozna w

UMIiG w Kepnie — ul. Ratuszowa 1 ; tel. 62 590 94 12



