ZARZADZENIE NR 102/16
WOJTA GMINY SZCZERCOW

z dnia 14 wrzednia 2016 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansowo-Ksiggowym
w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446),
art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016 . poz 502} oraz
Zarzgdzenia Nr 35/12 Wéjta Gminy Szczercow z dnia 7 maja 2012 r, w sprawie wprowadzenia »~Procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzegdzie Gminy
W Szczercowie oraz wolne kierownicze stanowisko w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercoéw”,
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. obshugi kasy w Referacie Finansowo-
Ksiggowym w Urzedzie Gminy w Szczercowie. Treéé ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w
sktadzie:

1) Stowiniska Dorota
2) Goszez Beata
3) Wolska Aneta.
§ 3. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze:

1} Do dnia 15 wrzesnia 2016 1. zamieszczenie na stronie BIP Urzedu Gminy Szezercéw i na tablicy ogloszen
urzgdu, ogloszenia o naborze kandydatow,

2) Do dnia 26 wrzesnia 2016 1. do godz. 16.00 — skladanie dokumentéw przez kandydatéw;

3) Dnia 27 wrze$nia 2016 r. rozpoczecie prac Komisji Rekrutacyinej oraz wskazanie kandydatéw, ktérzy
spelniajg wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych
rozméw z Komisja;

4) Dnia 28 wrzesnia 2016 r. rozpoczecie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami przez
Komisje;
5) Do dnia 4 paZdziernika 2016 r. ogloszenie informaciji o wyniku naboru.

§ 4. Wykonanic Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Szczercowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 102/16
Wéjta Gminy Szczercow

z dnia 14 wrzesnia 2016 r.

WOJIT GMINY SZCZERCOW

oglasza nabér Nr 4/16 na wolne stanowisko pracy:, Referent ds. obshigi kasy” w Referacie Finansowo-
Ksiggowym Urzedu Gminy w Szczercowie

Okreslenie wymaganh zwigzanych ze stanowiskiem:
L. Wymagania niezbe¢dne:
1. obywateistwo polskie,
2. petna zdolnodé do czynnodei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

4. posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,
5. wyksztatcenie co najmniej $rednie (preferowane ekonomicznc),

6.staz pracy: minimum S5-letni staz pracy, w tym minimum 2-letni na stanowiskach zwigzanych z
rachunkowoscia,

7. nieposzlakowana opinia,
8. dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na wiw stanowisku,
9. umiegjetnosé obstugi komputera,

Uwaga : Kandydaci, ktérzy nie spetniajy wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do
udziatu w prowadzonym postepowaniu.

11. Wymagania dodatkowe:

L. znajomos¢ przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

2. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

3. gotowos¢ do pracy w godzinach popohudniowych,

4. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

5. wysoka kultura osobista, sumienno$é, rzetelnoéé, odpowiedzialnoéé

IIL Zakres ohowiazkéw:
1) Biezaca obshuga kasy, w szczegblnosci:

a) przyjmowanie wplat z tytuhu naleznosci podatkowych oraz oplat lokalnych,
b) przeliczanie gotdwki w obecnosci wplacajacego oraz wreczanie wplacajacemu dowodu pokwitowania,
c) odprowadzanie do banku przyjetej do kasy gotowki oraz podejmowanie gotéwki z banky,
d) dokonywanie wyplat biezacych i wynagrodzen pracownikéw,
¢) terminowe sporzadzanie raportéw kasowych,

f) uzgadnianie dziennikowych wpiséw kasowych z tytut przyjetych podatkéw i oplat z urzadzeniami
ksiggowymi prowadzonymi na stanowisku ds. ksi¢gowosci podatkowej,

g) rozliczanie inkasenta z oplaty targowej,

h) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
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1) obstuga dostgpnych programéw ksiggowych;

2) Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym.
IV, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Petny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa.

2) Umowa o prace.

3) Praca przy komputerze, biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wictleniu.

4) Miejsce pracy ~ siedziba Urzgdu Gminy Szczercéw, ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczercowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oséb niepemosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

VL Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadewych w ogloszonym
naberze - NIE

VII. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
2. zyciorys - curriculum vitae,

3. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie - uwierzytelnione
przez kandydata,

4. kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz zaswiadezen o
ukoficzonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez kandydata,

5. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

7. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, ¢v (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny byé podpisane i opatrzone klauzula: ., Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych W ofercie pracy dlapotrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyi zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. oochronie danych osobowych (Dz.U z 2016r. poz. 922) oraz
ustawq z dn. 21.11.2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016 . poz. 902). Klauzule réwniez

naleZy podpisac.
VHI. Termin imiejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor Nr 4/16
na stanowisko "Referent ds. obshigi kasy" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 wrzesnia 2016 r. do
godziny 16.00 osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Szczercow lub poczts na adres: Urzad Gminy w
Szczercowie, ul Pufaskiego 8, 97-420 Szczercow. Aplikacie. ktére wplyna do Urzedu po wvzei

wymienionym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane,

Informacja o wynikach naboru bedzie wmieszczona na stronje internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl} oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku przy
ul. Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakoficzeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw bedg przechowywane zgodnie 2
instrukeja kancelaryjng dla organéw gminy. Kandydaci moga odebraé swoje dokumenty w ciagu 14 dni
od daty ogtoszenia wyniku naboru — w pokoju nr 7 Urzedu Gminy w Szezercowie.

Przeprowadzona procedura naboru moze zakofczy¢ sie bez wylonienia kandydata na w/w stanowisko.
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