Znak:0k.0050.254.2020
Zarzadzenie Nr 0050/88/2020
Wéjta Gminy Bialaczow
z dnia 30 listopada 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Referent
w Referacie finansowym

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Oglaszam nabor kandydatow na stanowisko Referent w Referacie finansowym.
Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen urzgdu i opublikowanie na stronie internetowej http://bialaczow.biuletyn.net/




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050/88/2020
Wojta Gminy Biataczow

z dnia 30 listopada 2020 r.

WOJT GMINY BIALACZOW

Ogtasza nabor
kandydatow na stanowisko Referent w Referacie finansowym

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Biataczow
ul. Piotrkowska 12, 26-307 Biataczow

Wymiar zatrudnienia: 1 pelny etat
Okreslenie stanowiska: referent

2. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie;

2) posiada pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) posiada wyksztalcenie co najmniej Srednie;
4) co najmniej 3-letni staz pracy, w tym rok w jednostce samorzadu terytorialnego;
5) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
7) cieszy sie nieposzlakowana opinia;
8) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office;
9) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawie o samo-
rzadzie gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, instrukcji kancelaryjnej.

3. Dodatkowe wymagania od kandydata

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) znajomos$¢ obstugi terminala platniczego;

3) znajomos¢ programu kasowego KASA - system obstugi kasowej, KSZOB — system
ksiegowosci zobowigzan, umiejetnos¢ rozpoznawania autentycznosci polskich znakow
pienieznych;

4) sumienno$¢, doktadno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja
pracy, komunikatywno$¢ , umiejetnos¢ redagowania pism, szybko$¢ w zatatwianiu spraw

i podejmowania decyzji.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie naleznosci dla Urzedu Gminy Biataczow w formie gotowkowej i bezgotow-
kowej;

2) wyplaty zobowigzan Urzedu: wynagrodzenia za prace¢ pracownikom, delegacje, ryczalty,
zaliczki, rachunki zaakceptowane do wypfaty i inne;



3) zwrot nadptaconych naleznosci;

4) doktadne sprawdzanie banknotow pod wzgledem prawdziwosci, aktualnosci i autentyczno-
$ci. Nieprzyjmowanie pieniedzy fatszywych, nieaktualnych, wycofanych z obiegu;

5) przyjmowanie do kasy innych srodkéw pienigznych zastgpujacych gotowke, a w szczegdl-
nosci papierow wartosciowych, czekow, obligacji, akcji, polis stanowiacych zabezpieczenie
wykonania umow lub wadium do przetargu - i ich ewidencja;

6) wyptacanie gotowki z kasy tylko i wylacznie na podstawie prawidlowo wystawionych do-
kumentow uprzednio zatwierdzonych do wyptaty przez osoby uprawnione do podpisu po wy-
pisaniu dowodu wptaty kasowej (KW) lub zatwierdzonych list;

7) prowadzenie na biezaco raportow kasowych przez wpisanie dowoddéw wptaty lub wyptaty —
niezwlocznie po ich wystawieniu;

8) obstuga terminali ptatniczych;

9) przekazywanie wypetnionych i podpisanych raportow kasowych wraz z dokumentami (f-ry,
KW, KP, listy ptac itp.) do pracownika merytorycznego referatu finansowego za okresy 1-
dniowe nastgpnego dnia po sporzadzeniu;

10) odprowadzanie gotowki do banku i1 pobieranie z banku;

11) prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania;

12) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Urzedu Gminy;

13) przygotowanie procedur inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Bialaczéw ich wycena i ustala-
nie wynikow po przeprowadzeniu inwentaryzacji, ustalenie rézni¢ inwentaryzacyjnych i w po-
rozumieniu ze Skarbnikiem Gminy ujecie ich w ewidencji ksiggowej;

14) dopilnowanie aktualnego ocechowania sprz¢tu znajdujacego si¢ w poszczegdlnych po-
mieszczeniach biurowych urzedu, bibliotekach, swietlicach;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia bedacego wlasnoscia gminy;
16) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej;

17) przygotowanie dokumentdéw do archiwizacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku urzedu i w terenie. Budynek urzedu wyposazony w podjazd.
Stanowisko pracy:

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* obstuga urzadzen biurowych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Biataczow, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

6. Oferty powinny zawierac:

1) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wlasnoreczny podpis);

3) kwestionariusz osobowy (wtasnoreczny podpis);

4) kserokopie $wiadectw pracy,(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe;

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych



i umiejetnosciach;

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne;

10) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie prac dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnie rozporzadzenie o ochrony danych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) ,

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019 poz.1282).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ,,Oferta na stanowisko
Referent w Referacie finansowym™ w sekretariacie w budynku Urzedu Gminy Bialaczow w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 grudnia 2020 roku do godziny 8:00.

8. Informacje dodatkowe:

- dokumenty ztoZzone po terminie nie beda rozpatrywane,

- postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami,

- osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postgpowania, zostang poinformowani indywidualnie i zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna,

- informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Biataczéw,

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostana
komisyjnie zniszczone po uptywie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru.

9. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Urzedu Gminy Biataczow w dniu 14 grudnia 2020 r.
0 godzinie 8:30.

10. Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore skladaja sie:
1) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
2) postepowanie sprawdzajace wytonionych w I etapie kandydatéw poprzez:
- ocen¢ merytoryczng ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,
- rozmowe kwalifikacyjna.



11. Informacji w zakresie wymagan stawianych kandydatom udziela Pani Urszula Mazur, tel.
44-758-14-14 w. 105. Nabor moze by¢ odwotany przez Wéjta Gminy Biataczow z powodu
zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci lub bez podania przyczyny.






