] ZARZADZENIE NR 69/2020
WOJTA GMINY SZCZAWIN KOSCIELNY
z dnia 14 sierpnia 2020 roku.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze Ksiggowa - Kasjer
w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Szczawin KoScielny.

Na podstawie art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 . poz. 1282) zarzadzam co nastepuje:

§ 1 1. Oglasza si¢ nabér na stanowisko Ksiggowa - Kasjer w Referacie Budzetu i Finansow
Urzedu Gminy Szezawin Koscielny.

2. Ustala sie tres¢ ogloszenia o naborze zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 69/2020
Woéjta Gminy Szczawin Koscielny
z dnia 14 sierpnia 202 r.

Szczawin Koscielny, dn. 14 sierpnia 2020 roku.

OR.2110.4.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Szczawin KoScielny oglasza otwarty nabér na stanowisko Ksiegowa-
Kasjer
Umowa na czas nieokreslony po trzymiesigcznym okresie probnym

Rozpoczecie trwania umowy o pracg —od dnia 3 wrzesnia 2020 roku

1. Wymagania niezb¢dne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku.

1) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym z zakresu ekonomii, rachunkowosci i finansow, finansow
publicznych.

2) Petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4) Obywatelstwo polskie lub innego panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub innego
pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw w migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej.

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
1) Znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeksu postgpowania administracyjnego,
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
e) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
f) ustawa z dnia 12 styczna 1991r. o podatkach i optatach lokalnych ,
g) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa
h) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow w akt oraz instrukeji
o organizacji i zakresie dzialania archiwow zakladowych

2) Znajomos$¢ komputerowego systemu rozliczen wody,

3) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, umiejgtnosé
podejmowania decyzji, sumienno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia.

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

5) Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

6) Umiejetnosci obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomo$¢ MS Office.

3. Zakres podstawowych zadai wykonywanych na stanowisku b¢dgeym przedmiotem
naboru:



1. Przygotowywanie projektéw uchwatl Rady Gminy i zarzadzefi Wojta w zakresie

prowadzonych spraw;

2. Opracowywanie projektu wydatkéw budzetu gminy w czgsci dotyczacej zakresu dziatania

stanowiska;

3. Sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan oraz analiz i ocen z zakresu

prowadzonych spraw;

4. Prowadzenie kasy w Urzedzie gminy dla:

- Urzgdu Gminy

- Zespotu Szkol w Szczawinie Koscielnym

- Szkoty Podstawowej w Trebkach

- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

- Samorzadowej Instytucji Kultury - Biblioteki

- Instytucji Kultury — Gminnego O$rodka Kultury

Sporzgdzanie raportéw kasowych dla w/w jednostek.

Odprowadzanie gotowki z kasy na wiasciwe rachunki bankowe, nadzér nad utrzymaniem

pogotowia kasowego,

Wyplaty wynagrodzen pracownikom jednostek okreslonych w pkt. 5,

Przyjmowanie biezacych wptat,

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

0.  Przyjmowanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych oraz weryfikowanie
danych wykazanych w deklaracjach przez podatnikow podatku od $rodkow
transportowych,

11.  Naliczanie i ksiggowanie podatku od $rodkéw transportowych,

12.  Przygotowywanie projektow zawiadomien, decyzji administracyjnych, upomnien

1 tytuléw w zakresie podatku od $rodkow transportowych,

13.  Wystawianie faktur za pobor wody i zrzut sciekoéw oraz ich ksiggowanie ,

14.  Prowadzenie windykacji za pobdr wody i zrzut Sciekow oraz za podatek od srodkow

transportowych,

15.  Zglaszanie wierzycieli do Krajowego Rejestru Diuznikow.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku be¢dgcym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym,

2) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z praca przy komputerze,

3) obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobg i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,

4) Umowa zostanie zawarta na czas nieokre$lony po trzymiesi¢gcznym okresie prébnym.
Dopuszcza sie mozliwos¢ zawarcia z wybranym kandydatem pierwszej umowy o pracg na
okres probny nie przekraczajacy 3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia
umiejetnosei i doswiadczenia zawodowego pracownika;

5) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej koficzgcej si¢ egzaminem.

5. Oferty kandydatéw musza zawiera¢ podpisane przez kandydata nastepujace

dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie

oceny formalnej:

1) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

3) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oéwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,o$wiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo sScigane



7z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,.Zapytania o
udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

8) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Szczawin
Koécielny na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.”,

9) dokument potwierdzajacy niepelnosprawno$¢ - w przypadku, gdy kandydat posiada

orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

6. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczawinie KoScielnym,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Dokumenty nalezy sklada¢ w Urze¢dzie Gminy w Szczawinie Koscielnym, ul. Jana
Pawla IT Nr 10, w Sekretariacie pokéj Nr 9, w godz., 7.30-15.30, w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na
stanowisko  Ksiesowa — Kasjer w_Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 sierpnia 2020 r. (do godz. 15:30). Dokumenty
dostarczone po uplywie ww. terminu nie b¢da rozpatrywane. Dokumenty wyslane
przesylka pocztowa powinny by¢ dor¢czone w powyzszym terminie.

8. Osoby spelniajgce wymogi formalne zostang zaproszone w dniu 31sierpnia 2020 roku
telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym
ul. Jana Pawla II Nr 10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP
Urzedu Gminy w Szezawinie Koscielnym oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.
Dokumenty osob niezakwalifikowanych moina bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie
Gminy w Szczawinie Koscielnym w pokoju Nr 9, w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w
Biuletynie Informacji Publicznej.



