KIEROWNIK AGENCJI PROMOCJI 1 ROZWOJU GMINY PRUDNIK
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W
AGENCJI PROMOCJII I ROZWOJU GMINY PRUDNIK
STANOWISKO: ,REFERENT DS. FINANSOWO-ADMINISTRACYJNYCH”
% ETATU

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie: $rednie 1 2 letni staz pracy lub wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow z zakresu: prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, finanséw
publicznych, samorzadu terytorialnego, ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, znajomos¢ Statutu Agencji Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik,

2) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

3) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,

4) umiej¢tnos¢ organizacji pracy,

5) komunikatywnosé, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, rzetelnosé, obowiazkowosc,

6) latwos¢ nawigzywania kontaktow.

3. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1) prowadzenie catoksztaltu kadr Agencji Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w tym: prowadzenie spraw osobowych i socjalnych
pracownikéw Agencji,

2) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z ptacami pracownikéw (w tym:
sporzadzanie list plac od uméw o pracg, uméw zlecen 1 umow o dzieto, wystawianie
zaswiadczen o zarobkach, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow),

3) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (PIT), sporzadzanie deklaracji i
informacji z tego zakresu,

4) gospodarowanie etatami i funduszem plac,

5) organizowanie dla potrzeb Agencji: praktyk, stazy, prac interwencyjnych, prac
spotecznie uzytecznych oraz ich rozliczanie,

6) prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych dla
pracownikéw Agencji,

7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow Agencji,

8) wystawianie faktur za ushugi $wiadczone przez Agencje,

9) rozliczanie zuzytych przez najemcoéw mediow w obiektach inkubatorow,

10) prowadzenie dziennika korespondencji, rejestru sprzedazy i zakupow,

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen i czasu pracy, zamoOwien
publicznych, ’

12) dokonywanie zakupdw na rzecz Agencji,

13) prowadzenie strony internetowej Agencji,




14) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia zgodnie z Ustawa Prawo
zamoOwien publicznych oraz kontrola zawartych przez Agencje umow,

15) odpowiedzialnos¢ za zachowanie réwnowagi i dyscypliny budzetowej Agencji
Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik,

16) przedstawianie niezbednych materialéw 1 danych do projektu planu finansowego
Agencji Promocji 1 Rozwoju Gminy Prudnik,

17) wykonywanie analiz i opracowan,

18) opracowywanie projektow decyzji i zarzadzen Kierownika Agencji Promocji i
Rozwoju Gminy Prudnik w sprawach kadrowo-placowych,

19) opiniowanie projektéw zarzadzen i innych dokumentéw rodzgcych skutki finansowe
dla Agencji,

20) stosowanie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracv na danyvm stanowisku:

a) miejsce pracy — budynek Urzedu Miejskiego w Prudniku przy ul. Rynek 1, praca w
pomieszczeniach biurowych usytuowanych na parterze, dojscie po schodach, brak
podjazdu,

b) w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu),

¢) narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner,

d) praca przy monitorze ekranowym w wymiarze 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV ) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) w przypadku posiadania stazu pracy kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych
miejsc pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia;

6) kserokopia dowodu osobistego;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia
31 marca 2014 r. w Agencji Promocji i Rozwoju Gminy w Prudniku, ul. Kosciuszki 3, pok.
nr 224 lub poczta na adres: Agencja Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik, 48-200 Prudnik ul.
Kosciuszki 3, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. finansowo-
administracyjnych”.

Aplikacje, ktore wplyna do jednostki po wyzej okreSlonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Nabor zostanie przeprowadzony w 11 etapach:

v etap | : test pisemny z zakresu wiedzy okreslonej w ust. 2 pkt 1 ogloszenia.
v etap Il : rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami ktorzy uzyskali kolejno najwigksza
liczbe punktow z testu pisemnego.



Osoby spelniajace wymagania formalne zostang zaproszone do udziatu w II etapach naboru o
miejscu ktorego 1 terminie zostang poinformowane telefonicznie lub droga elektronicznag na
wskazany w aplikacji adres e-mail.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne jak réwniez informacja o wyniku
naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Prudniku.

Dodatkowe informacje — tel. 77 40 66 253 (od poniedziatku do piatku w godz. 7.15 — 15.15).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm. ) oraz ustawq
z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ).




