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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120.40.2020
Wojta Gminy Klembow z dnia 9 grudnia 2020 r.

Wojt Gminy Klembow
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referenta w Referacie Planowania i Finanséw
w Urzedzie Gminy w Klembowie

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:
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4)
5)
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3)
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9)

jest obywatelem polskim,

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

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada wyksztalcenie wyzsze w zakresie finansow, ekonomii lub rachunkowosci badz
pokrewne.

posiada co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy.

Preferencje dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ programu ksiggowosci budzetowej INFO-SYSTEM,

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie finansow publicznych, rachunkowos$ci oraz
samorzadu gminnego.

Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w ramach Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie rachunku funduszy celowych - rachunku Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Dekretowanie dowodow ksiegowych.

Terminowe dochodzenie naleznos$ci oraz przekazywanie do egzekucji naleznosci.
Sprawdzanie dowodow ksiggowych, raportow kasowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym (wstgpna kontrola).

Pomoc przy prowadzeniu ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy jako jednostki oraz
Gminy jako Organu.

Pomoc przy terminowym i rzetelnym sporzadzaniu sprawozdan w zakresie realizacji
budzetu Gminy .

Sporzadzanie przelewoéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej zgodnie z
terminem ich ptatnosci, terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

Kontrola prawidlowej ewidencji wydatkow oraz ich zaangazowania, porOwnania z
planem finansowym.

10) Rozliczanie inwentaryzacji.
11) Terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzedéw administracji panstwowej,

Urzedu Skarbowego oraz Zakladu Ubezpieczen Spotecznych.

12) Prowadzenie ksiazki korespondencji referatu Planowania i Finansow.

13) Obstuga kasy (zastgpstwo).
14) Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych

zleconych przez Skarbnika Gminy.



5. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wlasnorgcznie zyciorys — CV z opisem pracy zawodowej,

2) podpisany wiasnorecznie list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakie stanowisko
kandydat si¢ ubiega,

3) wypeiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,*

4) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

5) Kkopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6) kopie innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i posiadane
kwalifikacje,

7) podpisana Klauzula informacyjna dla kandydatéw na stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie
Gminy w Klembowie wraz z o$wiadczeniem dotyczacym zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji*

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 trzech stanowiskach pracy na I pietrze,

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

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

7. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu listopadzie 2020 roku wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Klembowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta w Referacie Planowania i Finanséw”
w terminie do dnia 21 grudnia 2020 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 ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

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

*Zalaczniki (pliki do pobrania)
Klemboéw, 9 grudnia 2020 r.

Woijt
/-/ Rafal Mathiak



