» S0.210.4.2017
Zakrzew, dnia 2017.03.03

WOIT GMINY ZAKRZEW
Ogtlasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W ZAKRZEWIE

ZAKRZEW 51 26-652 ZAKRZEW
Wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor w Referacie Finansowym
W wymiarze — pelny wymiar czasu pracy.

I. Wymagania niezbedne :

Kandydat musi spelnia¢ wymagania wynikajace z art.6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych(Dz.U. z 2014 r,poz.1202 ze zm.) oraz
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2014r.poz. 1786 ze zm. ) tzn.

1.obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze, kierunek ekonomia lub administracja,

3.staz pracy — min.3 lata ,
4.petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
5.posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
6.znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, KPA, instrukcji kancelaryjne;j,

0 ochronie danych osobowych,
7.znajomo$¢ zagadnien z zakresu: ustawy -Prawo Finansowe, Ustawa o samorzadzie

Gminnym.

II. Wymagania dodatkowe:
1.doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,

2. dokfadne i terminowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
3. umiejgtnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
4. sumiennos¢.

III. Gléwne obowigzki:
1. Prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy, jednostek budzetowych, dla ktorych

prowadzona jest ksiggowos$¢, w tym:
a. sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcja kasowa oddzielnie dla
dochodéw, oddzielnie dla wydatkéw budzetowych oraz wedtug innych rachunkow
bankowych,
b. przekazywanie do ksiggowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych
raportow kasowych w terminach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw
1 instrukcji kasowe;j,
¢. prowadzenie ewidencji przychodoéw i rozchodow drukéw $cistego zarachowania,
ich zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie 0sob pobierajacych (zwroty),
d. ewidencja podjetych czekow gotowkowych i bezgotowkowych,




e. ewidencja podatku od $rodkow transportowych,

f. prowadzenie rejestru przypisow i odpisow w podatku od srodkow transportowych,

g. prowadzenie egzekucji w podatku od srodkow transportowych,

h. prowadzenie obstugi kasowej dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Zakrzewie wraz ze

sporzgdzaniem odpowiednich dokumentéw,

1. prowadzenie obshugi kasowej wraz ze sporzadzaniem odpowiednich dokumentow dla:
- PSP w Zakrzewie z filiami Mleczkow, Gulin
- PSP Cerekiew
- PSP Wacyn
- PSP Dabrowka Podlezna
- PSP Janiszew
- PG Zakrzew
- PSP Wola Taczowska
- Gimnazjum
- Przedszkole Samorzadowe.
- Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.
J. rozliczanie i odprowadzanie w terminach 10 i 20 kazdego miesigca wplat za
udostepnianie danych osobowych.

IV. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
2. zyciorys(CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

4. kserokopie s$wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy-zaswiadczenie o zatrudnieniu,
5. kserokopia dowodu osobistego,
6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach  samorzadowych(w  przypadku, gdy kandydat jest osoba
niepetnosprawnag),
7. o$wiadczenie o niekaralnosci,(wyloniony w drodze naboru kandydat, przed
nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzany przediozyé zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego),
8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,
9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace¢ bedzie
podlegal obowigzkowo badaniom lekarskim.

Y. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W jednostce w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zakrzewie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekracza 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.




. VI.  Warunki pracy:
Praca w pomieszczeniu ,przy monitorze komputera, w godzinach pracy Urzedu od 7.30 do
15.30.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Lista kandydatow, ktérzy w terminie ztozg dokumenty aplikacyjne zostanie
opublikowana na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Zakrzewie w
ciggu 3 dni od uptywu terminu sktadania dokumentow.

2. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne beda poinformowani indywidualnie o
terminie rozmowy rekrutacyjne;j.

1. Oferty, ktore wptyna do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zwrocone po osobistym zgloszeniu
sie.

Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Zakrzewie, w sekretariacie pok.nr 17 II pietro lub
pocztg na adres:

Urzad Gminy w Zakrzewie
Zakrzew 51 26-652 Zakrzew

do dnia 15.03.2017 r. roku do godz. 15.30

(liczy si¢ data wptywu do UG Zakrzew)

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»Naboér na wolne stanowisko urze¢dnicze, podinspektor”

Zakrzew, dnia 2017.03.03

UWAGA:

1. Dokumenty, o ktérych mowa w rozdz. IV punkt 1,2,8,9, nalezy podpisa¢
wlasnorgcznym podpisem.

2. Kserokopie dokumentéw dotaczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzulg "za
zgodno$¢ z oryginalem” opatrzong czytelnym podpisem kandydata.

3. Wybrany kandydat bedzie zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie,
oryginalow dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.




