
WÓJT  GMINY  GILOWICE

ul.  Krakowska  40

34-322  Gilowice

OGŁASZA  NABÓR

NA  WOLNE  ST  ANOWISKO  PRACY

Podinspektora  ds. obsługi kasy i księgowości  buclżetowc,i w Refcracie  Finansowym
Urzędu  Gminy  Gilowice

1. Wymagania  niezbędne:

a)  wykształcenie:  wyższe  ekonon'iiczne,  pro.fil  (specjalność)

finanse;

rachunkowość,

b)  obywatelstwo  polskie  lub obywatelstwo  Unii  Europejskiej  lub obywatelstwo

ńu'iycli  państw,  których  obywatelom  na  podstawie  ru'nów  międzynarodowych

lub przepisów  prawa  wspólnotowego  przysługuje  prawo  do podjęcia  zatrudnienia

na terytorirun  Rzeczypospolitej  Polskiej,

c) pełna  zdolność  do czyiuiości  prawnych  oraz  korzystanie  z pełni  praw  priblicznycl"i,

d)  brak  prawomocnego  skazania  wyrokien'i  sądu za runyślne  przeslępstwo  ściganc

z oskarżenia  priblicznego  lub  runyślne  przestępstwo  skarbowe,

e)  nieposzlakowana  opinia.

2. Wymagania  dodatkowe:

a) znajomość  procedur  stosowanycli  w administracji  samorządowej  ze szczcgólnyn"i

riwzględnieniem  ristawy  o samorządzie  gminnym,  ristawy  Koc'lcks  postępowania

administracyjnego,  ustawy  o podatkacl"i  i opłatach  lokalnych,  ustawy  o finansacli

priblicznych,  ristawy  o dochodacli  jednostek  sai'norządu  terytorialnego,  ristawy

o racl'uu'ikowości,

b)  umiejętność  prowadzenia  dokumentacji  finansowo-księgowej,  sporządzai-iia

sprawozdań  budżetowych;

c)  umiejętność  obsługi  kompritera  i progran'iów  - WINDOWS,  Microso[-t  Ofl-icc

( Word  - edytor  tekstów,  Excel  - arkrisz  kalkulacyjny);

d)  umiejętność  pracy  w zespole;

e)  predyspozycje  osobowościowe  - dokładność,  bezstronność,  komunikatywność,

pozytywne  podejście  do  obywatela,  systen'iatyczność,  operatywność,  ru'i"iiejętność



pracy  w  zespole,  ru'niejętność  analizy  problemów  i poprawnego  wyciągania

wniosków,  lcreatywność,  łatwość  nawiązywania  kontaktów,  łatwość  podejn'iowania

decyzji,  odporność  na stres.

3. Zakres  wykonywanych  zadań  na stanowisku:

Zadania  główne:

1)  Prowadzenie  gospodarki  kasowej  zgodnie  z przepisami  prawa  i przepisami

wewnętrznymi  obowiązującymi  w Urzędzie  Gminy,  w tym  podejmowanie  gotówki

z banku,  przyjmowanie  wpłat  do kasy,  dokonywanie  wypłat  z kasy,  odprowadzanie

gotówki  do bai'iku  z zacliowaniem  właściwej  ochrony  i starai'uiości;

2) Prowadzenie  ewidencji  wpłat  i wypłat  w  postaci  raportów  kasowych;

3) Prowadzenie  gospodarki  druków  ścisłego  zarachowania;

4) Prowadzenie  ewidencji  ksiqgowycli  Urzędu  Gminy

5) I)odejmowanie  czyi'uiości  egzekucyjnycli  w  razie  nieuregulowania  w terminie

należności  z tylułu  opłat;

6) Prowadzenie  ewidencji  i aktualizacja  tytułów  wykonawczych;

Wskaźnik  zatrudnienia  osób  niepełnospravmych  w Urzędńe  Gminy  Glośce  vi mźesiqcvi

poprzedzajqc)im datę ripublicznierńa ogłoszenia, w rozumieniu  przepisów o rehabilitacfi
zawodowej  ispołecznej  oraz  zatrudnianńu  osób  rńepełnosprawnych,  jest  niższy  niż  6%.

Ii7formctcja o warunkach pracy.'

Praca  w w)mqiarze  pełnego  etatu  vi bud)mku  Urzędu  Ginźn)i  ()ńloviice  zv'ńązana  z

w)ikorzyslaniem  koinputera  i iimych  urządzeii  biuroviiych  oi"az  bezpośredniin  kontaktein

z klźentaini  Urzędu.  Bezpieczne  viarunki  prac)i  na  stanowisku.

4. Wymagane  dokumenty:

a) list  motywacyjny,

b) życiorys  -  curricukun  vitae,

c) oryginał kwestionariusza  osobowe@o,

d) koliie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),

e) kopie  świadectw  bądź  dyplomów  potwierdzających  wykształcenie  (poświadczone

lirzez kandydata za zgodność z oryginałem),

f) kopie  zaświadczeń  o rikończonycli  kursacli,  szkoleniacli  (poświadczone  przez

kandydata  za zgodność  z oryginałem),

g) oświadczenie  o posiadaniu  pełnej  zdolności  do czynności  prawnycli  i korzystaniri

w  pełni  z praw  pubIicznycli

li) oświadczenie  o niekaralności  za  umyślne  przestępstwo  ścigane  zoskarżenia

)iub]icznego lub runyślne lirzestępstwo  skarbowe,



i) oświadczenie kandydata, że w lirzypadkri  wyboru jego oferty zobowiązuje
się nie wykonywać  zajęć  pozostającycli  w sprzeczności  lub związanycli  z zajęciami,

które wykomije  w ramacli  obowiązków  służbowycli,  wywołującycli  rizasadnione

podejrzenie  o stronniczość  lub interesowność  oraz  zajęć  sprzecznycl'i  z obowiązkami

wynikającymi  z ustawry,

j) w przypadkri  osób nieposiadającycl"i  obywatelstwa  polskiego  - kopia  dokui"i"ientu

potwierdzającego  znajomość  języka  polskiego,  olaaeślonego  przepisami  o shiżbie

cywilnej  (poświadczone  przez  kandydata  za zgodność  z oryginałem),

l0W  przypadlcu kandydatów  niepełnosprawnycli,  którzy  d"icą  skorzystać
z preferencyjnycli  zasad  zatrudnienia  -  oświadczenie  o niepełnosprawności,

l) Oświadczenie o wyrażeniri zgody na przetwarzanie danych OSol')OWYCll, z-:iwartych
w  dokumentacli  składanycl'i  w  związku  z naboren"i,  dla  potrzeb  niezbędnycl"i

dla  realizacji  procesri  relaautacji,  zgodnie  z Rozporządzeniem  Parlamentu

Europejskiego  i Rady  (UE)  2016/679  z dnia  27 kwietnia  2016  r. w  sprawie  ochrony

osób fizycznycli  w związku  z przetwarzaniem  danych  osobowycli  i w  sprawie

swobodnego  przepływu  takicli  danycl'i  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE-

Rozporządzenie  Parlamentu  Europejskiego  i Rady  z dnia  24 paździemika  1995 r.

w sprawie  ocl'u:ony  osób fizycznych  w zakresic  przetwarzania  danych  osoboivvyach

i swobodnego  przepływu  tycli  danych  ( Dz.U.UE.L.2016.119.1  z dnia  04.05.2016r,)

oraz ristawy  z dnia 10 maja  2018r.  o oclironie  danycl"i  osobowych  ( DZ.U.2018,

poz.lOOO).

ł) fakriltalywne  oświadczenie  o wyrażeniu  zgody  na  przetwarzanie  danych

osobowych do celów lirzyszłycli  relaarilacji na wolne stanowiska i organizowane
zastępstwa  pracowników,

n'i) Oświadczenie  o stanie  zdrowia  pozwalającyn"i  i'i:i  wykonywanie  pracy

na stanowiskri  Podinspektora  ds. obsługi  kasy  i księgowości  buc'lżetowej  w Rcfocracic

Finansowym  Urzędri  Gminy  Gilowice  oraz  obshigę  kompritera  z monitorem

ela:anowym.

n)  Ew.  referencje,  opinie  łub  ii'uie  dodatkowe  dokumenty  o posiadanych

kwalifikacjach  i rui'iiejętnościacli.  Uwaga:  dolaunenty  składane  w języku  obcym

należy  złożyć  wraz  z tłumaczeniem  na język  polski.

5. Wszystkie  sporządzone  przez  kandydata  dokun"ienty  winny  być przez  niego  własnoręczi'iie

podpisane,  a każda  strona  parafowana.  W  przypadkri  kopii  dokun'ientów  winny

posiadać  podpisaną  przez  kandydata  klarizulę:  ,,stwierdzam  zgodność  z oryginałem':

wraz  z datą  składania  oświadczenia.

6. Przed przystąpieniem do rozmowy z lcandydaten"i dolxiszczonym do postępowania
kon]ansowego  Komisja  Konkursowa  n"ia prawo  żądać  przedstawienia  dowodu  osobistego

kandydata lub ii'uiego  dokumentu  liotwierdzającego  jego tożsamość orax  posiad=uqc
obywatelstwo.



7. Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  należy  składać  osobiście  w  siedzibie  Urzędu,

na dziennilai podawczym Urzędu  Gminy (II piętro,  POk. Nr 14) lub pocztą  na adres Urzędu

tj.:

Urząd  Gminy  Gilowicc

ul.  Krakowska  40

34-322  Gilowice

z dopiskiem:  Dotyczy  naboru  na stanowisko  podinspcktora  ds. obslugi  kasy  i księgowości

liudżctowc,i  w Referacic  Finansowym  Urzędu  Gminy  Gilowicc,

w temiinie  (lO dnia  13 lutego  2023  r. do godz.16.00.  W  przypadku  oferty  przesłanej  pocztą,

decyduje  data  wpływu  do urzędu.

Aplikacje,  klóre  wpłyną  do Urzędu  po wyżej  określonym  terminie  nie  będą  rozpatrywane

i zosianą  zwrócone  nadawcom.

Wó.jt  może  w każdym  momencic  rinieważnić  nabór.

Kandydaci  spełniający  wymogi  formalne  zostaną  poinformowani  telcfonicznie  lub  na podany

adres  e-mailowy  o terminie  przeprowadzenia  rozmowy  kwalifikacyjnej.  Osoba,  której

zostanie  przedstawiona  propozycja  zatrudnienia,  doręcza  informację  z Krajowego  Rejestru

Karnego  o niefigurowaniri  w  kartotece  karnej  oraz  zaświadczenie  lekarskie  o braku

przcciwwskazań  do zatrudnienia  na danym  stanowisku.

I)odatkowe  infornaiaąjc  pod  nr telefomi  (33)  860 6] 53

Ii-iForinację  o ivyi'iiku  naboru  zamieszcza  się na stronie  internetowej  Biulelynu  Inforinacji  Publicznej

oraz na tablicy  inforinacyjnej  w  Urzędzie  Gi'iiiny.  Oferty  nieodebrane  w  ciągu  21 dni  od  podania

wyników  naboru  zostaną  komisyjnie  zniszczone.

Gilowice,  dnia  31.01.2023  r.


