OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY JEMIELNO
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. ksiggowosci budzetowej i kontroli podatkowej, kasjer
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Jemielno, 56-209 Jemielno 81.

2. Okredlenie stanowiska urzgdniczego: stanowisko ds. ksiggowoscel budzetowej-
ksiegowanie budzetu Gminy, kontroli podatkowej, kasjer

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym:
1) Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne,
¢) minimalny roczny staz pracy w samorzadzie gminnym,
d) posiadanie peinych praw publicznych 1 pelnej zdolnosei do czynnosci
prawnych,
e) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione z winy umyslnej scigane z oskarzenia
publicznego,
f) niekaralno$¢ za przestepstwa skarbowe popelnione z winy umyslnej,
g) nieposzlakowana opinia,
h) stan zdrowia pozwalajgcy na satrudnienie na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu,
i) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
2) Wymagania dodatkowe, znajomosc ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) o pracownikach samorzadowych,
¢) o finansach publicznych,
d) ordynacja podatkowa,
e) o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
f) o rachunkowosci,
¢) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wykonywania niektorych
przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
h) kodeksu postepowania administracyjnego i procedur administracyjnych,
i) komunikatywnos¢
j) samodzielnos¢,
k) kreatywno$¢,
1) umiejetno$é logicznego myslenia i odpornos¢ na stres,
m) kultura osobista,
n) skrupulatnos¢ 1 rzetelno$é w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy,
o) umiejetnose podejmowania decyzji,
p) dyspozycyjnosé

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) umiejgtnosé pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan.
b) stata wspolpraca z innymi ludzmi,
¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.



5 Zakres na stanowisku urzedniczym:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
)
K)
1)
m)
)
0)

p)

przyjmowanie wplat z tytulu podatkow oraz niepodatkowych naleznosei
Gminy,

dokonywanie wyptat zgodnie z zleceniem 0s6b upowaznionych,

podejmowanie Z banku uzupelnienia kasowego oraz érodkow na ustalone
wydatki,

sporzadzanie dziennych raportéw kasowych,

odprowadzanie dochodéw do banku,

prowadzenie rejestru depozytow,

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania — czeki,

przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej — instrukeji kasowej
oraz innych przepisow w ramach wykonywanych obowigzkow,

prowadzenie ewidencji analitycznej materialow w magazynie, opalu, paliwa w
jednostkach OSP, ciagnikow, samochodu,

prowadzenie ewidencji analityczne] srodkow trwalych i pozostatych srodkow
trwatych uzytkowaniu,

prowadzenie ewidencji materialow budowlanych wydanych dla robot
publicznych,

uzgadnianie sald kont analitycznych z ewidencja w systemie ksiggowym,
kontrola podatkowa podmiotow,

obstuga refundacji srodkéw z Powiatowego Urzedu Pracy,

sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosel W zakresie
prowadzonych spraw,

ksiggowanie budzetu Gminy,

6. Czasokres zatrudnienia: umowa na czas okreslony na okres pot roku, po pozytywnym
zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg, na czas nieokreslony.

7. Planowany termin rozpoczecia pracy : 1 maja 2018r.
8. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, W
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji,
przebiegu ksztalcenia, przebiegu pracy zawodowej, ukonczonych kursach,
szkoleniach zwigzanych z pracg zawodowa, posiadanych uprawnieniach 1
kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach zawodowych, znajomos¢ jezykow
obcych oraz zainteresowaniach

kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy.

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione z winy umyslnej,
oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popetnione z winy
umyslnej,

oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych petne; zdolnosci do
czynnodci prawnych,

oéwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
celach rekrutacji,

oéwiadczenie o zapoznaniu sig z regulaminem naboru,



k) kserokopia orzeczenia o niepelnosprawnosci kandydata, ktéry ma okre$lony
stopien niepetnosprawnosci,

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym kat. B,

m) referencje,

n) wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku
sktadania kserokopii odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez
zlozenie podpisu na dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
7lozonych dokumentow z podaniem numeru strony.

9. Okreglenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:
Dokumenty na stanowisko objete naborem przyjmowane beda do dnia 20 kwietnia
2018r. do godziny 15 : 00 w sekretariacie Urzgdu Gminy.
Dokumenty moga by¢ rowniez przestane w powyzZszym terminie na adres:
Urzad Gminy Jemielno 56-209 Jemielno, 81.
Dokumenty ztozone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang
odestane nadawcy.
Dokumenty winny by¢ umieszczone W zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy Jemielno”

10. Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach.
I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentow,
11 etap bgdzie stanowila rozmowa kwalifikacyjna i test ze znajomosci przepisdw
prawa i obstugi komputera.
O terminie II etapu osoby, ktore spetnig warunki formalne zostang powiadomione
telefonicznie.

Planowany termin roZmowy kwalifikacyjnej 24 kwietnia 2018r
11.W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Blizszych informacji mozna uzyskaé od Skarbnika Gminy pod numerem telefonu

65/5447479 w godzinach od 8 : 00 do 14 : 00

Jemielno dn. 3 kwietnia 2018r.




