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Lesko, dnia 19 wrzesnia 2019 .

SK.2110.11.2019

Burmistrz Miasta i Gminy Lesko
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Lesko ul. Parkowa 1, 38-600 Lesko

1. Okreslenie stanowiska - stanowisko ds. rozliczen i windykacji naleznosci

2. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne lub pokrewne lub posiadanie co najmnigj 2 letniego
stazu pracy w ksiegowosci jednostek budzetowych, przedsigbiorstw.

znajomos$c¢ przepisow prawnych z zakresu:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (t. z 2019 r. poz. 351),

ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego

ustawy o podatku od towarow i ustug,

ustawy Kodeks cywilny,

rozporzadzen i przepisow wykonawczych w odniesieniu do powyzszych.
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym w ogloszeniu stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)

umiejetnosc obstugi programéw finansowo-ksiggowych

obstuga pakietu MS Office (Word, Excel),

predyspozycje osobowe: komunikatywno$¢, bezkonfliktowos¢, umiejgtnosé pracy w zespole.
preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowym w jednostkach sektora finansow
publicznych

3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

wystawianie faktur,

prowadzenie rejestru podatku od towaréw i ustug (naliczonego i naleznego),

sporzadzanie deklaracji VAT-7,

przygotowywanie i przekazywanie Jednolitych Plikow Kontrolnych,

rozliczanie opfaty parkingowej, optaty targowe;

prowadzenie ewidencji wptywow z dzierzawy sktadnikow majatkowych,

prowadzenie ewidencji wplywow ze sprzedazy drewna,

analiza naleznosci budzetowych, windykacja zalegtosci (wystawianie wezwan do zaptaty, not
odsetkowych) dotyczacych sprzedazy drewna i dzierzawy/najmu sktadnikow majatkowych
ksiegowanie sum depozytowych, wydatkéw niewygasajacych, funduszu pracy,

10) prowadzenie kontroli na podstawie otrzymywanych upowaznien.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) budynek pietrowy, (na parterze podjazd dla osob niepetnosprawnych, brak windy),
2) stanowisko pracy zwiazane jest z pracq przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem

z interesantami oraz przemieszczeniem si¢ wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych  urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, stabo widzacym
i niestyszacym.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
wjednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia do wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku,

5) wypelniony i podpisany kwestionariusz osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zatacznik nr 1)

6) podpisana Klauzula informacyjna dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta
i Gminy Lesko dotyczaca ochrony danych osobowych (zatacznik nr 2

7) inne, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przysziej pracy,

8) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

9) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy

Dokumenty aplikacyjne w pkt.1) - 6) muszg byc opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem, pkt. 7) - 9) -
stwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty nalezy ziozy¢ osobiscie w Kancelarii Ogolnej urzedu (parter budynku) lub doreczyC poprzez
operatora pocztowego w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko ds. rozliczen
i windykacji naleznosci” pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Lesko, ul. Parkowa 1, 38-600 Lesko.

Termin skiadania dokumentéw: 30 wrze$nia 2019 r. (do godz. 15:30)

Aplikacje, ktdre wptyng po okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie bgdg rozpatrywane.
6. Pozostate informacje:

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta i Gminy Lesko. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna
w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji odebrac w Sekretariacie urzedu przy ul. Parkowa 1, nieodebrane
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.




