Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120.25.2016
Wéjta Gminy Klembow z dnia 6 czerwca 2016 1.

Wojt Gminy Klembow
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

MEODSZEGO REFERENTA W REFERACIE PLANOWANIA I FINANSOW

URZEDU GMINY W KLEMBOWIE

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

jest obywatelem polskim,

posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

wykaze si¢ znajomoS$ciag przepisow prawa warunkujacych prawidtowa realizacje
zadan, w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, 0 finansach publicznych , o
rachunkowosci, Ordynacja podatkowa, o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzen
wykonawczych do tych ustaw,

posiada wyksztatcenie minimum S$rednie oraz co najmniej roczne do$wiadczenie w
pracy w samorzadzie gminnym,

posiada bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w tym korzystanie z pakietu
MS Office).

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

umiejetnos¢ redagowania pism,

znajomos¢ programu KASA - INFO SYSTEM,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,
odpowiedzialno$¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan.

4. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)

4)

Prowadzenie kasy Urzgdu i1 wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy, a w
szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie wplat i terminowe odprowadzanie gotowki na odpowiednie rachunki

bankowe zgodnie z obowigzujaca procedurg;

b) pobieranie gotowki z banku i dokonywanie wptat zgodnie z zatwierdzonymi

dokumentami;

C) przechowywanie gotowki oraz innych walorow w sposob w pelni zabezpieczony

przed zaginigciem, kradziezg itp.;

d) prowadzenie raportow kasowych, metodg komputerowg w programie Kasa -

system obstugi kasy oraz przekazywanie ich do komorek ksiggowych;

e) pobieranie i zabezpieczanie czekow i innych drukéw Scistego zarachowania.

Prowadzenie egzekucji naleznosci i korespondencji w tym zakresie.

Biezace zapoznawanie si¢ z zarzadzeniami, instrukcjami i1 przepisami prawnymi
normujacymi sprawy finansowe i kasowe oraz $ciste ich przestrzeganie.
Wspotdziatanie z innymi Referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu w
celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien.



5. Wymagane dokumenty:
1) podpisany wilasnorecznie zyciorys — CV z opisem pracy zawodowej,
2) podpisany wlasnorecznie list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakie stanowisko
kandydat si¢ ubiega,
3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*
4) kopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztalcenie,
5) kopie $wiadectw pracy,
6) kopie innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje,
7) podpisane o$wiadczenie*, ze kandydat:
a) posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;
b) korzysta z petni praw publicznych;
C) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
d) posiada obywatelstwo polskie;
e) wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015r., poz. 2135 ze zm.).

Kopie dokumentéow, o ktorych mowa w pkt. 4-6 winny by¢ uwierzytelnione wilasnym
podpisem z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Warunki pracy:

- praca przy komputerze, w pomieszczeniu o jednym stanowiskach pracy,

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble,

- o$wietlenie naturalne 1 sztuczne,

- budynek jest przystosowany dla 0sob niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla os6b
niepetnosprawnych, brak jest w budynku windy.

7. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu maju 2016 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Klembowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko mtodszego referenta w Referacie Planowania 1
Finansow Urzgedu Gminy w Klembowie” w terminie do dnia 16 czerwca 2016 roku — Biuro
Obstugi Interesanta Urzedu Gminy w Klembowie, lub poczta na adres: Urzad Gminy w
Klembowie ul. Gen. F. Zymirskiego 38, 05 — 205 Klembow (decyduje data wptywu).

Dokumenty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klembow oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Klembowie.

*Zalaczniki (pliki do pobrania)

Klembow, 6 czerwca 2016 r.



