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Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku mlodszego referenta:

1.
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Wymagania niezbedne:

» obywatelstwo polskie,
> pelna zdoinoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,
» wyksztalcenie wyszsze (preferowane ukericzone studia wyzsze na kierunku: ekonomia,
finanse, rachunkowosc)
» osoba nie karana za przestepstwo popetnione umyslnie,
» osoba nie karana za naruszenie dyscypliny o finansach publicznych,
» dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
»  znajomos¢ zasad rachunkowosci.
»  znajomosé ustaw:
o 0 samorzadzie gminnym,
o o finansach publicznych,
o o rachunkowosci
o) przepiséw dotyczacych ochrony wartogci pienieznych.
» umiejetnosé sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypelniania formularzy i drukéw
kasowych.

Wymagania dodatkowe
» staz pracy na podobnym stanowisku, pozadane doswiadczenie w administracji publicznej,

Wymagane dokumenty:

curriculum Vita,

list motywacyjny,

kopia  dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

kopia innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe uprawnienia,

kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany,

oswiadczenie kandydata, ze posiada peina zdolnosé do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych zawartych w
aplikacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. 0 Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

opinia z miejsca pracy lub referencje,

Zakres wykonywania zadad na danym stanowisku:

przyjmowanie wplat podatkéw i oplat lokalnych,

przyjmowanie oplat skarbowych, administracyjnych, i wplat pozostatych dochodéow
budzetowych,

dokonywanie wyplat gotéwki na podstawie dowodow zroditowych, zatwierdzonych przez osoby
upowaznione (zgodnie z bankowymi wzorami podpiséw) do dysponowania rachunkami
bankowymi,

przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowiacych zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, rekojmi i gwarancji,

dokonywanie zwrotéw gwarancji i polis na podstawie polecenia zwrotu, wystawionego przez
pracownikéw ksiegowosci i zatwierdzonego przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowymi
wzorami podpisow) do dysponowania rachunkami bankowymi

odprowadzanie wplywéw do banku i pobieranie gotéwki z kasy banku, na podstawie czekéw
gotowkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wyplat z kasy,




7) chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z tytutami
wyplat i wplat,

8) Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawie
prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia warto§ci pienieznych,

9) prowadzenie ksiag inwentarzowych érodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

10) prowadzenie kart kontowych oraz tabel umorzeniowych Srodkéw trwalych

11) dokumentowanie zmian w ewidencji majatku trwatego poprzez wystawienia dowodéw
OT,PT,MT, LT

Sposéb i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty - list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone klauzula - ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji z ustawag z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U, 2014.1 182.)".

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko mlodszego
referenta w Referacie Finansowym” w sekretariacie Urzedu Gminy Sekowa pok. Nr 9 w terminie
do dnia 29 grudnia 2014 r. do godz, 1590,

Oferty ktére wplyna po okreslonym terminie pozostana bez rozpatrzenia.

Nabér przeprowadzi komisja powolana przez Wojta Gminy Sekowa,

Lista kandydatow, ktérzy spelnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
zostanag ogloszone na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszert Urzedu Gminy.,

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnei,
Dodatkowe informacje udziela Pani mgr Zofia Rowinska — Sekretarz Gminy nr tel. 018 3518025.

Osoba zatrudniona na stanowisku referenta, podejmujaca prace bo raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie
skierowana do shuzby przygotowawcze] w okresie do 3-ch miesiecy od momentu zatrudnienia
zakoficzonej egzaminem( art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (t.j.Dz.U. 2014.1202).

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o nie karalnosci bedzie wymagane od osoby zatrudnionej
w wyniku naboru przed podpisaniem umowy o prace.

Wymagane dokumenty - list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone Klauzula - ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych oscbowych (t.j.Dz. U. 2014.1 182.)"

Warunki pracy i placy
Zatrudnienie na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy.

Zasady wynagradzania zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009 r. w

sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j.Dz. U. 2013.1050. z pozn.zm.).

Sekowa 08.12.2014 r.




