Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Stanowisko :

Referent ds. obstugi kasowej

( nazwa stanowiska pracy )

2. Wymagania niezbedne:

)
2

3)
4
5)

6)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne co najmniej pierwszego stopnia,

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od
towarow i ustug, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o samorzadzie gminnym,
umiejetnos$é obstugi programoéw komputerowych (Srodowisko Windows) oraz korzystania
z internetu,

minimum 6-cio miesigczne doswiadczenie w pracy zwiazanej z ksiggowoscia budzetowa
w jednostkach samorzadu terytorialnego,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) komunikatywnos$¢, doktadnosé, rzetelnose,

3) znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych.
» 4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych,
2) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,
3) prowadzenie przy uzyciu komputera ksigegowosci -budzetowej syntetycznej w zakresie

organu finansowego,

4) prowadzenie ksiegowosci analltycznej Pracownlcze] Kasy Zapomogowo -Pozyczkowej i

sum depozytowych,

5) przygotowywanie przelewoéw bankowych w ramach obstugi Urzedu Gminy Wieczfnia

Koscielna,

5. Warunki pracy na danym stanowisku
Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy. _
Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych ( powyzej
4 godzin). Praca wykonywana w wigkszos$ci w pozycji siedzacej.

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

Cv,

list motywacyjny _
dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow), '

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy,



6) os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosm prawnych i korzystaniu w petni z
praw publicznych, ’

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

8. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

»-Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, kiérym jest Urzqd Gminy Wieczfnia KoScielna moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Referent ds. obstugi kasowej. Powyzsza zgoda
zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO. ,,

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiScie w siedzibie urzedu —
sekretariat / pokdj Nr 12 / lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna,
Wieczfnia Koscielna 48, 06-513 Wieczfnia Koscielna w terminie do dnia 24 sierpnia 2020 roku
do godz. 12.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. obstugi kasowej.
Aplikacje, ktore wplyng do urzgdu po wyzej wymienionym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Zgodnie z regulaminem naboru, po zakonfczeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne os6b biorgcych
w niej udzial, mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych lub odestane poczta.

11. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna (www.bip.wieczfniakoscielna.pl) oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna.

Wieczfnia Koscielna, dn. 10 sierpnia 2020 .

mgr ink Mariusz Gegbala


http:www.bip.wieczfniakoscielna.pl

