Pawonkow, dnia 06.07.2017r.
“ "Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze 3/2017

Dane jednostki:
- Urzad Gminy Pawonkow
ul. Zawadzkiego 7 42-772 Pawonkéw
tel. 034 3534100/101/102 fax wew.30, email urzad@pawonkow pl
- komdrka organizacyjna do ktérej organizowany jest nabdr — Referat Finansowy.

Oferowane stanowisko:
-Referent - kasjer w Referacie Finansowym

Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie minimum Srednie,
- biegta umiejetno$¢ obstugi komputera,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
- umiejetnosci zwigzane z organizacjg pracy, skuteczno$¢ komunikowania sie, samodzielnosc,
kreatywnos¢, punktualnosc¢, dokfadnose,
- wysoka kultura osobista,
- preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne,
- znajomosc ustaw: o rachunkowosci, podatku VAT, finansach publicznych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego.
Zakres wykonywanych obowiazkow:
- przyjmowanie wptat, ewidencja w raportach kasowych oraz odprowadzanie wptat na rachunki
bankowe,
- podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych, rozchodowanie zgodnie z posiadanymi dowodami
i ewidencja w raportach kasowych,
- obstuga kasowa,
- gospodarka drukami scistego zarachowania,
- wspotpraca z samorzgdowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku VAT
"centralizacja rozliczen VAT,
- prowadzenie ewidencji rozliczen VAT (rejestry sprzedazy i zakupu),
- terminowe sporzadzanie, skiadanie deklaracji i rozliczanie naleznego podatku VAT.
- prace administracyjne bedace w zakresie Referatu Finansow, archiwizacja dokumentow.

Warunki pracy na stanowisku:

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, umowa na zastepstwo,
= miejsce pracy: Urzad Gminy Pawonkow ul. Zawadzkiego 7

- wykonywanie czynnosci ksiegowych,

- praca przy komputerze przez co najmniej pofowe wymiaru czasu pracy,
- stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Urzedu Gminy,

- proponowany termin zatrudnienia wrzesien 2017r.

Informacja dotyczaca zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynikajaca z art.13 ust.2 pkt.4b
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 poz.902

W miesigcu poprzedzajgcym date wupublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pawonkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
- zyciorys ( CV),
- list motywacyjny,



- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie kwalifikacje, staz pracy,

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (D.U. z 2016r. poz.922),

- osoby, ktore zamierzajg skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

- inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje).
Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do dorgczenia pracodawcy w ciggu miesigca
(od dnia zatrudnienia) zaswiadczenia o niekaralnosci z Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr
Karny.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z napisem “Nabér na stanowisko
urzednicze” nalezy zlozy¢ w Urzedzie Gminy w Pawonkowie — Sekretariat lub przestaé¢ na adres Urzad
Gminy w Pawonkowie ul. Zawadzkiego 7 42-772 Pawonkow do dnia 20 lipca 2017r. w godzinach
pracy Urzedu Gminy. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Pawonkowie.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Pawonkowie po wyzej wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

- osoby, kidre spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji,

- oferty mozna odebrac osobiscie, ztozonych ofert nie odsytamy. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr tel. 034 3534100,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy,

- kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie.

- zastrzega sig mozliwosc zakonczenia konkursu bez wyboru oferty w przypadku gdyby zaden
z kandydatow nie spetnit wymagan zatrudniajgcego.




