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GILOW I:C«iE i WOJT GMINY GILOWICE
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- OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektora ds. obslugi kasy i ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Gilowice

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, profil (specjalnos¢) — rachunkowos¢, finanse
lub $rednie (ekonomiczne lub ogdlnoksztatcace),

b) doswiadczenie zawodowe min. 3 lata pracy przy wyksztalceniu Srednim,
w przypadku wyksztalcenia wyzszego staz pracy niewymagany,

c) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw mi¢dzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy
o rachunkowosci,

b) umiejetno$¢ prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiggowej, sporzadzania
sprawozdan budzetowych;

¢) umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw — WINDOWS, Microsoft Office
( Word - edytor tekstow, Excel - arkusz kalkulacyjny);

d) umiejetnosé pracy w zespole;



e) predyspozycje osobowosciowe — doktadno$é, bezstronnosé, komunikatywnosc,
pozytywne podejscie do obywatela, systematycznos¢, operatywnos¢, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetno$¢ analizy probleméw i poprawnego wyciagania
wnioskéw, Kkreatywno$¢, latwo$¢ nawigzywania kontaktow, tatwos¢ podejmowania
decyzji, odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

Zadania gléwne:

1) Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z przepisami prawa i przepisami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy, w tym podejmowanie gotowki
z banku, przyjmowanie wplat do kasy, dokonywanie wyptat z kasy, odprowadzanie
gotowki do banku z zachowaniem wlasciwej ochrony i starannosci;

2) Prowadzenie ewidencji wplat i wyptat w postaci raportow kasowych;

3) Prowadzenie ksigzki drukdw $cislego zarachowania;

4) Prowadzenie gospodarki drukéw $cistego zarachowania,

5) Prowadzenie ewidencji ksiggowych Urzedu Gminy;

6) Wystawianie faktur z tytutu uméw zawartych przez Gming oraz z innych tytuléw
dla ktorych nalezy wystawi¢ fakture;

7) Przygotowywanie wnioskéw do Urzedu Pracy celem otrzymania refundacji
Swiadczen wyptaconych osobom wykonujacym prace spoteczno-uzyteczne;

8) Sporzadzanie obowigzujacych zestawien, wydrukow, informacji, sprawozdan
z zakresu wykonywanych czynnosci;

9) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow z zakresu wykonywanych
czynnosci do archiwum zaktadowego;

10) Wykonywanie innych doraznych prac zleconych przez przelozonych.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gilowice w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy:
Praca w wymiarze petnego etatu w budynku Urzedu Gminy Gilowice zwigzana z
wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen biurowych oraz bezposrednim kontaktem

z klientami Urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego,

d) kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

€) kopie $wiadectw badZz dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),



f) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

g) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych

h) oswiadczenie o niekaralnos$ci za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje
sie nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

j) w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, okre§lonego przepisami o shtuzbie
cywilnej (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

k)w przypadku kandydatéw niepelnosprawnych, ktérzy chcg skorzystad
z preferencyjnych zasad zatrudnienia — o$wiadczenie o niepelnosprawnosci,

1) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE-
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24 pazdziernika 1995 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych
i swobodnego przeptywu tych danych ( Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016r.)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.2018,
poz.1000).

) fakultatywne os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow przyszlych rekrutacji na wolne stanowiska i organizowane
zastepstwa pracownikow,

m) O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy
na stanowisku Podinspektora ds. obstugi kasy i ksiegowosci budzetowej w Referacie
Finansowym Urzgdu Gminy Gilowice oraz obsluge komputera z monitorem
ekranowym.

n) Ew. referencje, opinie lub inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach. Uwaga: dokumenty sktadane w jezyku obcym
nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

5. Wszystkie sporzgdzone przez kandydata dokumenty winny byé przez niego wlasnorg¢cznie
podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentéw winny



posiadaé podpisang przez kandydata klauzule: ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem’’,
wraz z datg skladania o$wiadczenia.

6. Przed przystgpieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postepowania
konkursowego Komisja Konkursowa ma prawo zada¢ przedstawienia dowodu osobistego
kandydata lub innego dokumentu potwierdzajacego jego tozsamos$¢ oraz posiadane
obywatelstwo.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu,
na dzienniku podawczym Urzedu Gminy (II pietro, pok. Nr 14) lub poczta na adres Urzedu tj.:

Urzad Gminy Gilowice
ul. Krakowska 40
34-322 Gilowice

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. obslugi kasy i ksiggowosci
budzetowej w Referacie Finansowym Urz¢du Gminy Gilowice.

w terminie do dnia 20 lutego 2020 r. do godz. 15.00. W przypadku oferty przestanej poczta,
decyduje data wptywu do urzedu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
i zostang zwrdcone nadawcom.

Wéjt moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub na podany
adres e-mailowy o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoba, ktorej
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, dor¢cza informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niefigurowaniu w Kkartotece karnej oraz za$wiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu (33) 865 30 20 w.53

Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy. Oferty nicodebrane w ciggu 21 dni od podania
wynikéw naboru zostang komisyjnie zniszczone.

ﬁiz

Krzysztof Okrzesik

Gilowice, dnia 06.02.2020 r.



