WO]T CMINY
GILOWICE
pow. Zywieckl — woi. slaskie Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 314/13
Wéjta Gminy Gilowice z dnia
14 stycznia 2013 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — podinsektora
ds. kasy i ksiegowosci budzetowej w referacie finansowym Urzedu Gminy
Gilowice.

Urzad Gminy Gilowice
34-322 Gilowice

ul. Krakowska 40

Stosownie do postanowiert art. 11, art. 12 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm. )

Wéjt Gminy Gilowice

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinsektora ds. kasy
i ksiegowosci budzetowej w referacie finansowym Urzedu Gminy Gilowice.

Osoba ubiegajac sie o zatrudnienie, o ktérym mowa powyzej musi spefniaé:

1) Wymagania niezbedne:

- posiada¢ obywatelstwo polskie. Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze ubiegaé
sie o zatrudnienie o ile posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonych
w przepisach o stuzbie cywilnej, .

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne i udokumentowany minimum poétroczny
staz pracy,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione nieumyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslnie popetnione przestepstwa skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera — srodowisko WINDOWS, OFFICE, Excel,

- znajomos¢ procedur stosowanych w administracji samorzgdowej ze szczeg6lnym uwzglednieniem
ustawy o0 samorzadzie gminnym — ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm. ), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm. ),ustawy o podatkach i optatach



lokalnych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o rachunkowosci,
- rzetelno$¢ i odpowiedzialno$c,

- umiejetnosé podejmowania decyzji,
- doswiadczenie w pracy z klientem,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
2) Wymagania dodatkowe:

- kreatywnosé,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- dyspozycyjnos¢, prawo jazdy,

- znajomos¢ jezykoéw obceych.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w wymiarze petnego etatu w budynku Urzedu Gminy Gilowice zwigzana z wykorzystaniem
komputera iinnych urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
- list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

- kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

- kserokopia $wiadectw pracy,

- kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

- pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystama z petni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

- odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

- inne oswiadczenia / zaswiadczenia / kserokopie dokumentéw wymagane w ogtoszeniu o naborze.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

-prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy,



- podejmowanie gotéwki z banku,

- przyjmowanie wptat do kasy,

- dokonywanie wyptat z kasy,

- prowadzenie ewidencji wptat i wyptat w postaci raportéw kasowych,
- prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania,

- prowadzenie gospodarki drukéw $cistego zarachowania,

- zabezpieczenie danych osobowych przed niepowotanym dostepem, zniszczeniem, uszkodzeniem
lub zabraniem przez osobe nieuprawniong,

- obowigzek zachowania tajemnicy danych osobowych w czasie i po ustaniu zatrudnienia,
- prowadzenie ewidencji ksiegowych w Urzedzie Gminy Gilowice,

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie
Gminy Gilowice w sekretariacie lub pocztg na adres: Urzagd Gminy Gilowice, ul. Krakowska 40, 34-322
Gilowice z dopiskiem: ,, Nabdér na wolne stanowisko urzednicze - podinsektora ds. kasy
i ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Gilowice ,, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 28 stycznia 2013 r. do godziny 15.00. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie
beda rozpatrywane. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Gilowice po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie trzech
miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru w BIP-ie. Przed uptywem tego terminu mozna
je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy Gilowice pokdj Nr 7 ( Il pietro urzedu ).

Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Gminy Gilowice
lub w pokoju Nr 7 ( Il pietro urzedu ).

W celu przeprowadzenia konkursu zostanie powotana komisja konkursgwa.

Ogtoszenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waéjt Gminy Gilowice

Leszek Frasunek



