OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 19 czerwca 2024 roku

Wéit Gminy Podgérzyn oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Stanowiske ds. kasy i rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Podgérzyn, 58-562 Podgérzyn ul. Zolierska 14,
w wymiarze pracy: 1 etat

. Wymagania niezb¢dne:

1) spelnianie wymogéw okreSlonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych,
2) wyksztalcenie: min. srednie,
3) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisow w zakresie:
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
— ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
— ustawy Ordynacja podatkowa (tajemnica skarbowa),
— ustawy o Finansach Publicznych,
— ustawy o rachunkowosci,
— Statutu Gminy Podgérzyn,
— ustawy o ochronie danych osobowych.
4) znajomo$¢ biurowych programow komputerowych,
5) umiejetnosé redagowania pism,

. Wymagania dodatkowe:

— staz pracy na podobnym stanowisku,

— umiejetno$é pracy w zespole, dyspozycyjnosé,

— rzetelnos¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpornosé
odpowiedzialnos¢,

— terminowos¢, sumiennosgé,

— umiegjetno$é jasnego, precyzyjnego formulowania mysli w mowie i na pismie,

— wysoka kultura osobista.
. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie obstugi kasowej gminy,
2) Prowadzenie na biezgco raportéw kasowych,
3) Realizowanie czekow gotowkowych,

stres,

4) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych Urzedu Gminy,

5) Uzgadnianie na biezgco zgodnodci zapisow kont ksiggi gldwnej z kontami ksiag
pomocniczych w zakresie prowadzenia ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych,

6) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zwigzanych z realizacjg

wydatkéw z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
7) Ewidencja sprawozdan jednostek budzetowych Rb —27S i Rb — 288,
8) Wystawianie faktur sprzedazy,
9) Ewidencja faktur sprzedazy i zakupu,



10) Prowadzenie ubezpieczenia mienia gminy,

11) Rozliczanie kart drogowych samochodow shizbowych, sporzadzanie zestawien
kwartalnych zuzycia paliwa,

12) Zastepowanie inspektora ds. plac w przypadku jego nieobecnosci.

4. Warunki pracy:

— Wwymiar czasu pracy: 1 etat,

— miejsce pracy: Urzgd Gminy Podgérzyn, ul. Zohierska 13a, 1 pietro budynku bez
windy,

— rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j,

2) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - za$wiadczenie) oraz dokumentéw o posiadanym
o$wiadczeniu zawodowym ( np. opinie i referencje),

6) kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych,

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu w pelni z praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe badz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru
Karnego, wystawione jednak nie wczesniej niz 3 miesigce przed data ukazania si¢
ogloszenia o naborze,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Gmine Podgérzyn ul. Zoknierska 14 58-562 Podgdrzyn, w celu wzigcia udziahu w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Podgdrzyn.
2.Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawdg.”

10) Podpisana klauzula informacyjna.

Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
byé¢ wlasnor¢cznie podpisane, a kopie dokumentéw uwierzytelnione (potwierdzone za
zgodnos¢é z oryginalem na kazdej stronie) przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalnej.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwiazane z przedmiotowym naborem beda
umieszczane w  Biuletynie Informacji  Publicznej na  stronie  internetowej
https://podgorzyn.bip.net.pl oraz na tablicy ogloszen.



Kandvdaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacvinej.

Wymagane dokumenty aplikacje prosze sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy Podgoérzyn, albo przestaé za posrednictwem poczty na adres: Urzagd Gminy Podgorzyn,
ul. Zomierska 14, 58-562 Podgoérzyn z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. kasy i
rachunkowosci” (liczy si¢ data dostarczenia przesytki do Urzedu Gminy Podgdrzyn)

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 5 lipca 2024 r.

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg konczacsg si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Naboér kandydatéw na stanowisko odbywac si¢ bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz zarzadzeniem nr 86/06 Wéjta
Gminy Podgdrzyn z dnia 27 wrzeénia 2006 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Podgorzynie.

Wijt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny oraz
przedluzenia terminu skladania ofert.
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