OGLOSZENIE ,
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY CZARNKOW

Wajt Gminy Czarnkow oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci - kasjer

Wymiar
czasu pracy

1 etat

Planowane zatrudnienie | od dnia 01 pazdziernika 2018r., pierwsza umowa na czas okreslony nie
diuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia zawarcia umowy na czas nieokreslony

Wyksztalcenie Wyksztalcenie drugiego stopnia magisterskie — kierunek:
- finanse i rachunkowos¢,
- administracja.

Wymagania 1. Obywatelstwo polskie,
Niezbedne 2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

. Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia magisterskie — kierunek finanse
i rachunkowos¢, administracja

6. Przynajmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci, w tym minimum rok na

stanowisku ds. ptac.

n

Wymagania 1. Znajomos¢ przepisow ustawy i finansach publicznych, ustawy

Dodatkowe o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej;

2. Biegla znajomos¢ obslugi komputera i urzadzen multimedialnych oraz
innych urzadzen biurowych,

3. Umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism,

4. Umiejetnosci interpersonalne niezbgdne dla prawidtowej obstugi klienta,

5. Samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,

6. Umiejgtnos¢ bezkonfliktowej pracy w zespole,

7. Umiejetnosé naliczania wynagrodzen, w tym umow zlecen i umow

o dzielo.
Zakres wykonywanych 1. Biezace sporzgdzanie raportu kasowego,
zadan na stanowisku 2. Przestrzeganie limitu gotowki w kasie okreslonego zarzadzeniem Wajta Gminy,

3. Przyjmowanie do kasy oraz odprowadzanie gotowki do banku,
4. Terminowe rozliczanie pobranych zaliczek z kasy,

5. Dokonywanie wyplaty zobowiazan gotdéwkowych,

6. Ksiegowanie i windykacja naleznosci nie podatkowych za:

e prywatne rozmowy telefoniczne,

e cnergi¢ elektryczna (w tym sale wiejskie, $wietlice itp.)

e rozliczanie uméw cywilnoprawnych dotyczacych partycypowania w
kosztach budowy sieci wodociagowych, kanalizacyjnych , pozostatych
itp.

7. Kompletowanie dokumentow dotyczacych raportu kasowego ponumerowanie,

oraz przekazanie do dekretowania i ksiegowania,

8. Obstuga kasy fiskalnej i sporzadzanie dokumentacji z nig zwiazanej,

9. Sporzadzanie rejestru zakupow VAT (inwestycyjny i pozostaty)
10. Ewidencja oplaty eksploatacyjnej, oplat za koncesje i sporzadzanie informacji do
sprawozdan z tego zakresu,
11. Prowadzenie rejestrow naleznosci i zobowiazan warunkowych,
12. Prowadzenie pomocniczej ewidencji nalezytego wykonania robot (gwarancje),
13. Wspdluczestniczenie w zakresie ewidencji srodkow trwalych,
14. Inne prace zlecone przez Wojta Gminy, Z-ce Wojta, Sekretarza i Skarbnika.




Warunki pracy na
stanowisku

. Wymiar czasu pracy — | etat,

. Praca w godzinach 7°°— 15%,

. Praca administracyjno-biurowa,

. Wynagrodzenie ustalane w oparciu o przepisy placowe dla
pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzgdu Gminy Czarnkdow.

. Wynagrodzenie wyplacane do 27 dnia kazdego miesigca.

. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

7. Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pigtrze.

Budynek nie jest wyposazony w windg osobowa.

Miejsce pracy nie jest przystosowane dla osoby na wozku inwalidzkim.
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Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV),
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,
4, Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe,
5. Kserokopie swiadectw pracy,
6. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw publicznych.
8. Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach

Termin skladania ofert

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,.Nabor na
wolne samodzielne stanowisko: ds. ksiggowosci — kasjer nalezy sklada¢
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Czarnkow (pokdj nr 4) lub przestac
pocztg na adres:

Urzad Gminy Czarnkdéw, 64-700 Czarnkow, ul. Rybaki 3

w terminie do dnia 21.09.2018r.

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data
wplywu do urzedu), nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob  niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy Czarnkow
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Dokumenty mogg skladac osoby niepelosprawne.

Osoba niepelnosprawna, ktora zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest
obowigzana do zlozenia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

O stanowisko pracy moga ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego. jezeli posiadaja znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wszystkie os$wiadczenia muszg by¢é opatrzone data i wlasnorgeznie
podpisane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji. zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2016.922 ze zmianami) oraz wlasnorgcznym podpisem.




Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Czarnkéw opublikowana jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Czarnkow.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Czarnkow.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 067/253 02 84.

Czarnkow, 10 wrzesien 201 8r.
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