WOJT GMINY SWIATKI

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH
W REFERACIE FINANSOW

1. Stanowisko pracy — Kkasjer.

2. Wymagania:

1) niezbedne:

2)

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie srednie ekonomiczne,

c) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,

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

e) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

f)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

dodatkowe:

a) znajomo$¢ wybranych przepisow prawa podatkowego (ordynacja podatkowa,
postepowanie egzekucyjne w administracji),

b) znajomo$¢ wybranych przepisow prawa bilansowego (rachunkowos¢, w tym:
rachunkowo$¢ jednostek sektora finansoOw publicznych oraz rachunkowo$¢
organé6w podatkowych), przepisow dotyczacych finanséw publicznych,
postepowania administracyjnego,

c) znajomos$¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

d) umiejetnos$¢ pracy w programie finansowo-ksieggowym PUMA,

e) umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli,

f) umiejetnos¢ redagowania pism w sposob czyniacy je zrozumiatymi dla
czytajacego,

g) umiejetnos¢ logicznego wyciggania wnioskéw z przyjetych zatozen,

h) komunikatywno$¢.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1))
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

przygotowywanie dowodow finansowych do realizacji,

sporzadzanie przelewow,

rozliczanie podrdzy stuzbowych pracownikow,

prowadzenie i obshuga kasy Urzedu Gminy w Swiatkach, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami oraz przestrzegania dyscypliny kasowej,

prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania 1 dysponowanie nimi,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wspoétdzialanie, w ramach ustalonych obowigzkéw shuzbowych z innymi

pracownikami Urzedu Gminy w Swigtkach,

biezace prowadzenie:

a) zbioru przepisow obowigzujacych na stanowisku pracy,

b) teczek przedmiotowych, zgodnie z obowigzujagcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja kancelaryjna,

c) rejestrow 1 urzadzen ewidencyjnych.

organizowanie pracy, $ciste przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

miejsce pracy: praca w biurze na parterze, budynek i1 pomieszczenie pracy
niedostosowane dla 0sob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim; praca na pelny
etat w dni robocze od poniedziatku do pigtku: w godzinach od 7% do 15%
w poniedziatek, wtorek i czwartek, w godzinach od 7% do 18" w $rode oraz
w godzinach od 7% do 12w piatek.

stanowisko pracy: praca ze statym korzystaniem z komputera.

5. W miesigcu kwietniu 2016 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4)
5)
6)

list motywacyjny, zyciorys (CV)';

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

kopie Swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz zdolnosci do

czynnos$ci prawnych;



7) os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umys$lne
lub przestepstwo skarbowe umyslne?;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku urzedniczym.

7. Informacje dodatkowe:

1) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Gminy
w Swiatkach na zgloszona oferte, a takze nie zgloszenie sie kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest rOwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

2) umowa o prace zostanie zawarta od dnia 28 czerwca 2016 roku, na czas okreslony,
do dnia 27 grudnia 2016 roku.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Swiatkach.

8. Termin skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzgdu, pok6dj nr 17 lub poczta na adres: Urzad Gminy
w Swiatkach, Swiatki 87, 11-008 Swiatki z dopiskiem: "Dotyczy naboru na

stanowisko kasjera' w terminie do dnia 1 czerwca 2016 roku.

9. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Woéjt Gminy Swigtki
/~/ Stawomir Kowalczyk

1. List motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,,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 roku o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 v, poz. 2135 z pozniejszymi zmianami) oraz ustawq z dnia.
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych” oraz wlasnorecznie podpisane.

2. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak aktualnego Zapytania skutkuje nie

podpisaniem umowy o prace



