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OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektora ds. obslugi kasy i ksiggowoS$ci budzetowej w Referacie Finansowym

Urzedu Gminy Gilowice

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: wyzsze ckonomiczne, profil (specjalnos¢) — rachunkowosc,
finanse;

b) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

¢) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

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

b) umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiegowej, sporzgdzania
sprawozdan budzetowych;

¢) umiejetnos¢ obslugi komputera 1 programow — WINDOWS, Microsolt Office
( Word - edytor tekstow, Excel - arkusz kalkulacyjny);

d) umiejetnos¢ pracy w zespole;

¢) predyspozycje osobowosciowe — dokladnodé, bezstronnosé, komunikatywnosc,
pozytywne podejscie do obywatela, systematycznos¢, operatywnos¢, umiejetnosc



pracy w zespole, umicjetno$¢ analizy probleméw i poprawnego wyciagania
whioskoéw, kreatywnosé, tatwos¢ nawiazywania kontaktow, fatwosé podejmowania
decyzji, odpornos¢ na stres.

3, Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku;

Zadania gtowne:

1) Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnic z przepisami prawa i przepisami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy, w tym podejmowanie gotowki
7 banku, przyjmowanie wplat do kasy, dokonywanie wyplat z kasy, odprowadzanie
potéwki do banku 7 zachowaniem wlasciwe]j ochrony i starannoscei;

2) Prowadzenie ewidencji wplat i wyplat w postaci raportéw kasowych;

3) Prowadzenie gospodarki drukéw $cistego zarachowania;

4) Prowadzenic ewidencji ksicgowych Urzedu Gminy

5) Podejmowanie czynnosei egzekucyjuych w razie nieuregulowania w terminie
naleznosci z tytutu optat;

6) Prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Gilowice w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacyi
zawodowe] | spolecznej oraz zatrudnianiv 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Informacja o warunkach pracy:

Praca w wymiarze pelnego etatu w budynku Urzgdu Gminy Gilowice zwigzana z
wykorzystaniem komputera i innych urzqdzen biurowych oraz bezposrednim kontakiem

z klientami Urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

4. Wymagane dokumenty:

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

¢) oryginat kwestionariusza osobowego,

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

¢) kopie $wiadectw badz dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

f) kopie za$wiadczet o ukoniczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone prezez
kandydata za zgodno$é z oryginalem),

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu
w petni z praw publicznych

h) o$wiadczenie o nickaralnodci za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



1) oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje
si¢ nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

J) w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego przepisami o stuzbie
cywilnej (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

k) w przypadku kandydatoéw niepetnosprawnych, ktorzy cheg  skorzystac
z preferencyjnych zasad zatrudnienia — o$wiadczenie o niepetnosprawnosci,

[) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych. zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku 2z naborem, dla potrzeb niczbednych
dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie =z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawic
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WLi-
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia 24 pazdziernika 1995 r.
w sprawic ochrony osob fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych
1 swobodnego przeplywu tych danych ( Dz U. UL 1.2016.119.1 7z dnia 04.05.2016r.)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronic danych osobowych ( Dz.1.2018,
poz.1000).

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

m) Os$wiadczenie o stanie  zdrowia pozwalajgeym na  wykonywanie  pracy
na stanowisku Podinspektora ds. obstugi kasy i ksiggowosci budzetowej w Releracie
Finansowym Urzedu Gminy Gilowice oraz obsluge komputera z monitorem
ekranowym.

n) Ew. referencje, opinie lub inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach. Uwaga: dokumenty skladane w jezyku obcym
nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

5. Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wlasnorgeznic
podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentow winny
posiada¢ podpisang przez kandydata klauzulg: ,stwierdzam zgodno$é z oryginalem’
wraz z datg skladania o§wiadczenia.

N

6. Przed przystgpieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do  postepowania
konkursowego Komisja Konkursowa ma prawo zagda¢ przedstawienia dowodu osobistego
kandydata lub innego dokumentu potwierdzajgcego jego tlozsamos¢ oraz posiadanc
obywatelstwo.



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscic w siedzibic Urzedu,
na dzienniku podawczym Urzedu Gminy (11 pigtro, pok. Nr 14) lub poczty na adres Urzedu
tiis
Urzgd Gminy Gilowice
ul. Krakowska 40
34-322 Gilowice

7 dopiskicm: Dotyezy naboru na stanowisko podinspektora ds. obslugi kasy i ksiegowosci
budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Gilowice.

w terminie do dnia 13 lutego 2023 r. do godz.16.00. W przypadku oferty przeslanej pocztg,
decyduje data wplywu do urzedu.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
i zostang zwrdocone nadawcom.

Wojt moze w kazdym momencic uniewazni¢ nabor.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie lub na podany
adres e-mailowy o terminic przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoba, ktore]
sostanic przedstawiona propozycja zatrudnienia, dorgeza informacje 7 Krajowego Rejestru
Karncgo o niefigurowaniu w kartotece karnej oraz zaswiadczenic lekarskic o braku
przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Dodatkowe informacije pod nr telefonu (33) 860 61 53

Informacje o wyniku naboru zamieszcza si¢ na stronic internetowej Biuletynu In formacji Publiczne)

oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy. Oferty nieodebrane w ciggu 21 dni od podania
wynikow naboru zostang komisyjnie zniszczone.
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Gilowice. dnia 31.01.2023 r.



