Belchatow, 4 lipca 2018 1.

WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z péZn. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada z 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)

NA STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR
W REFERACIE OBSLUGI FINANSOWEJ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY BELCHATOW
W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Co najmniej trzyletni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

5. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzagdowych.

6. Pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

7. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

. Samodzielnosc¢ i systematycznosc.

. Komunikatywnosc.

. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

. Obstuga komputera i pakietow biurowych OpenOffice i MS Office.

. Wysoki poziom kultury osobistej.

. Kreatywnosc¢.

. Dyspozycyjnosc.

. Odpornos¢ na stres 1 sytuacje konfliktowe.

10. Mobilnos¢, prawo jazdy kat. B.

II1. Zakres wykonywanych zadan

1.Prowadzenie spraw ksiegowych i finansowych z zachowaniem zasad rachunkowosci oraz finansow

publicznych.

2. Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur, rachunkéw i not obciazeniowych.

3. Przekazywanie faktur do opisu poszczegdlnym kierownikom Referatow oraz przestrzeganie

terminowosci ich oddania.

4. Biezace regulowanie rachunkow i faktur poprzez terminowe dokonywanie przelewow.

5. Wystawianie not korygujacych, ksiggowych wraz z biezaca rejestracja.

6. Obsluga obrotu bezgotowkowego w zakresie obstugi bankowe;j.

7. Wspolpraca z bankiem — obstuga bankowosci internetowe;.

8. Prowadzenie obshlugi finansowej z tytulu zaciaggnigtych kredytow bankowych, obligacji, pozyczek

z funduszy pozabudzetowyeh i innych srodkéw zewnetrznych:

- terminowa realizacja sptat rat i odsetek wraz z biezacg ewidencja,

- dokonywanie czynnosci kontrolnych zaciagnietych zobowiazan,

- opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej i innych analiz finansowych.

9. Analiza prawidlowosci operacji bankowych realizowanych na rachunkach bankowych.

10. Merytoryczna i rachunkowa obstuga polis ubezpieczeniowych, z zakresu gospodarowania
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majatkiem komunalnym Gminy (srodki trwale, srodki transportowe, ubezpieczenia osobowe o0sob

1 mienia).

11. Prowadzenie obstugi kasowej Gminy, w tym:

- prowadzenie raportow kasowych dla dochoddéw 1 wydatkow budzetowych,

- podejmowanie gotowki z banku na potrzeby urzgdu i jednostek podleglych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o pracg.

3. Praca zwiazana z pracg przy komputerze.

4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

V. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

. Kserokopie swiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kwestionariusz osobowy.

. O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.

10. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zalgczniku

VI. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajagcym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu

Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysta¢ poczta na adres:

~1 N W

Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow

z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE -
INSPEKTOR W REFERACIE OBSLUGI FINANSOWEJ JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH”

w terminie do dnia 16.07.2018 r. do godz. 8.00

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wpltywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé¢ w siedzibie
Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Ko$ciuszki 13, w pokoju nr 31 w terminie 7 dni
od ogloszenia wyniku naboru.




