NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY NOWA SUCHA

Wéjt Gminy Nowa Sucha
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
»Referent ds. ksiggowosci i obstugi kasowej”

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowa Sucha, Nowa Sucha 59A, 96-513 Nowa Sucha

I1. Stanowisko pracy:

Referent ds. ksiggowosci i obslugi kasowej — pelny etat

ITII. Wymagania na stanowisku:

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

Obywatelsko polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wyksztalcenie $rednie.

Dwuletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

Preferowana znajomo$¢ programéw: KASA, Czynsze, Rejestr Vat, Ksiggowosé
budzetowa, KSZOB.

Znajomos$¢ prawa w zakresie: finanso6w publicznych, rachunkowosci.

Znajomos¢ obowigzujacych przepisow podatkowych: ordynacji podatkowe;j,
przepisow w zakresie VAT.

Znajomos¢ obslugi komputera w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia: ewidencji
ksiggowej, rozliczania rachunkéw, systemu bankowosci elektronicznej i prowadzenia
biezacej korespondencji.

Umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow.

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych.

Posiadanie prawa jazdy kat. B.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Sumienno$é, doktadnos¢, odpowiedzialno$é, skutecznos$é dziatania.




IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przyjmowanie wplat, ewidencja w raportach kasowych oraz odprowadzanie wplat na
rachunki bankowe.

2) Podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych, rozchodowanie zgodnie z
posiadanymi dowodami i ewidencja raportéw kasowych.

3) Obsluga kasowa Urzedu Gminy, Instytucji Kultury, GOPS, ZGK.

4) Obstuga kasowa Jednostek Oswiaty.

5) Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

6) Prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej dotyczacej dochodéw Gminy, windykacja
zaleglosci z tego tytutu.

7) Ewidencja sprzedazy towarow i uslug w rejestrze VAT, dokonywanie rozliczen
miesi¢cznych, sporzadzanie deklaracji.

8) Sporzadzanie specyfikacji niezbgdnych do sprawozdan (naleznosci — Rb-N,
zobowigzan — Rb-Z.

9) Sporzadzanie sprawozdan.

10) Wspotpraca przy sporzadzaniu potwierdzen sald dla kontrahentow.

11) Gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomosciami budowlanymi.

12) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych.

13) Sporzadzanie uméw najmu na mieszkania komunalne.

14) Rozliczanie i kontrola wptat za korzystanie z lokali.

15) Sprawozdania z zakresu gospodarki mieszkan komunalnych.

16) Przetwarzanie bazy danych osobowych.

17) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych oraz tajemnicy stuzbowe;j.

18) Stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

19) Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wojta Gminy oraz inne
upowaznione przez niego osoby.

Zakres czynnoSci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Migjsce pracy: budynek Urzedu Gminy Nowa Sucha, Nowa Sucha 59A, 96-513 Nowa
Sucha, parter.

2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pelny wymiar czasu pracy.

3) Stanowisko administracyjno-biurowe, kontakt ze interesantami, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4) Praca jednozmianowa, w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzacej.

5) Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Nowa Sucha w miesigcu



poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
W powyzszym przypadku pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z
wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o
ile znajduje si¢ w gronie oso6b, o ktorych mowa ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacej niepetnosprawnos¢ poswiadczong datg i wlasnorecznym podpisem.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, poswiadczone
datg 1 wlasnorgcznym podpisem, a w przypadku trwania stosunku pracy o$wiadczenie
kandydata okreslajgce staz pracy i zajmowane stanowisko u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, pos$wiadczone datg
i wlasnor¢cznym podpisem,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
umiejgtnosciach po§wiadczone data i wlasnorgcznym podpisem,

7) oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
10) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan do

zajmowania wymienionego stanowiska urzedniczego,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celé6w
rekrutacji,

12) podpisana klauzula informacyjna.

Wzor kwestionariusza osobowego, wymaganych o$wiadczen oraz tre$é¢ klauzuli
informacyjnej dostgpne sa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Sucha.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegdlowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) musza by¢ wlasnorecznie
podpisane i opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019, poz. 1781), ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019
r., poz. 1282 z pdéin. zm.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).”

VIII. Termin i miejsce zlozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknig¢tej kopercie w siedzibie
Urz¢du Gminy Nowa Sucha w sekretariacie pok. nr 17 lub przestaé poczta na adres:
Urzad Gminy Nowa Sucha
Nowa Sucha 59A
96-513 Nowa Sucha
z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze — Referent ds. ksiggowosci i obstugi
kasowej” w terminie do 24 stycznia 2020 r. do godz. 15" (decyduje data i godzina wplywu
do Urzgdu Gminy Nowa Sucha).
Uwaga: Dokumenty, ktére wpltyna do Urz¢gdu Gminy po wyzej okre§lonym terminie nie
zostang poddane procedurze naboru.

IX. Dodatkowe informacje:
Konkurs przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Nowa Sucha,
ktéra dokona analizy dokumentdéw i oceny kandydatow.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach.

I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow.

IT etap — Komisja rekrutacyjna przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

Celem rozmowy bedzie poznanie predyspozycji, umiej¢tnosci i posiadanej wiedzy
merytorycznej kandydata gwarantujgce]j prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiagzkow.

Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do II etapu, beda powiadomieni telefonicznie
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Nowa Sucha http://www.bip.nowasucha.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy.

Dodatkowe informacje na temat konkursu mozna uzyska¢ w Urz¢dzie Gminy Nowa Sucha, nr
tel. (46) 861 20 51, (46) 861 23 01.
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Nowa Sucha, 09 stycznia 2020 r. mgr inz. Maciej Morika



