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OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Radziechowy-Wieprz
na podstawie art. 11 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy

I1. Okreslenie stanowiska:

Referent w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz
w wymiarze 1/1 etatu (ksiggowos¢ budzetowa)

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

a) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

b) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
RP,

c) Dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona stosownym dokumentem,

d) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

f) Posiada wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym z zakresu finansow i rachunkowosci, ekonomiczne.

g) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Posiada 2 letni staz pracy,

b) Preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji samorzadowe;j,

c) Wiedza w zakresie przepiséw prawa (znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych ,ustawa o rachunkowosci, ustawa
o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi, ustawa o ochronie danych
osobowych oraz umiej¢tnos¢ stosowania przepisow w praktyce),

d) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosc,
biegla znajomos$¢ obstugi komputera, dokladnos¢, kreatywnos¢, operatywnosc,
samodzielno$é, odpornosé na stres, uprzejmosc i zyczliwosé,

e) Znajomos¢ programdw informatycznych w zakresie Programu Firmy REKORD
wchodzgcych w sklad pakietu RATUSZ.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

l.
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7.
8.
9

10.
11
A
13.
14.
15.

Przyjmowanie do kasy Urzedu Gminy $rodkdw pieni¢znych zgodnie z wystawionymi
dowodami wplat oraz odpowiednie ich zaksiggowanie.

. Biezace odprowadzanie gotéwki na wlasciwe rachunki bankowe Urzedu Gminy.
. Uzgadnianie wplat z pracownikami wystawiajacymi dowody wplat do kasy.
. Pobieranie z obstugujgcego banku gotowki zgodnie z wystawionymi czekami, dbanie

o nalezyte zabezpieczenie gotowki.

. Wyplata pobranej gotdwki osobom upowaznionym do jej pobrania w oparciu

0 opisane, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty ksiegowe.
Ewidencja ksiggowa wyplat na poszczegdlnych kontach syntetycznych
1 analitycznych wraz z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.
Sporzadzanie przy uzyciu komputera raportéw kasowych.
Prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania czekow 1 KP.
Prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek.
Prowadzenie przy pomocy komputera analitycznej ewidencji srodkéw trwatych.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkéw trwatych.
Umarzanie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami srodkoéw trwatych.
Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.
Ewidencja depozytéw kasowych.
Ewidencja faktur i czekow.

V. Warunki pracy na stanowisku:
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Praca w budynku pi¢trowym, usytuowanie stanowiska pracy na [ pietrze budynku
(bez mozliwosci wjazdu osob niepelnosprawnych- brak podjazdu, brak windy).
Godziny pracy Urzedu: od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Praca siedzaca z przewagg wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow.4 godzin dziennie
z zastosowaniem narzedzi informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, byt wyzszy
niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

. Podanie, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata.
. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dost¢gpny na

stronie internetowej Urzedu Gminy.

. CV z informacjg o wyksztalceniu i opisem pracy zawodowe;j.
. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.



5. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania
zatrudnienia.
6. Oswiadczenia, podpisane wiasnorgcznie przez kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych - wzoér dostgpny na
stronie internetowej Urzedu Gminy.
7. Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

.Nabor na stanowisko Referenta w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy
Radziechowy-Wieprz” (ksiegowo$é budzetowa), nalezy sklada¢ osobiscie na dziennik
podawczy w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz lub listownie na adres: Urzgd Gminy
Radziechowy-Wieprz, Wieprz 700, 34-381 Radziechowy, w_terminie do 21 listopada
2016r.do godz.14.00.

Dokumenty zlozone poza terminem skladania ofert, nie podlegajg rozpatrzeniu przez komisje.
W przypadku zlozenia dokumentow listownie, decyduje data stempla pocztowego.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Radziechowy-
Wieprz oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

2. Informacje o rozstrzygnigciach podjetych przez komisje, w ramach pierwszego etapu
selekcji, podaje si¢ niezwlocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
o wyniku pierwszego etapu selekcji oraz o drugim etapie selekcji poprzez
umieszczenie na Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen.

3. Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie dalszych etapdw postepowania.

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902) oraz Zarzadzeniem Nr 122/16 Wdjta Gminy Radziechowy-
Wieprz z dnia 27 pazdziernika 2016r w sprawie przyje¢cia regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej pod
numerem telefonu: 338676610 wewngtrzny 105.

Wieprz, dnia 07.11.2016r.
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