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Wojt Githy " Micdziana Géra, ul. Urzednicza 18, telefon ( 41) 303-16-26 ogtasza nabér na
- wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. obslugi kasy w Referacie Finansowym i
Ksiggowosci Podatkowej — pelny etat.

Termin sktadania ofert do 21 stycznia 2019 roku

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1/ posiadanie obywatelstwa polskiego lub spelnienie wymagar okreslonych w art. 11 ust. 2

i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3/ posiadanie petni praw publicznych i peinej zdoInoéci do czynnosci prawnych,

4/ posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5/ wyksztalcenie wyzsze,

6/ posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata

dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku,

7/ znajomosé i umiejetnosé stosowania regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach

publicznych, rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o samorzadzie gminnym

i pracownikach samorzadowych , KPA, Kodeksu Cywilnego,

Wymagania dodatkowe:

1/ preferowane wyksztatcenie o profilu ekonomia, finanse lub rachunkowogé

2/ umiejetnos¢ obstugi komputera i terminali platniczych,

3/ umiejetno$¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,

4/ komunikatywnos¢, terminowogé, samodzielnos¢, sumiennoéé, wysoka kultura osobista
5/ umigjetnosé interpretacii aktow prawnych,

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:
1/ Prowadzenie kasy Urzedu Gminy:
a) rozliczanie wplywoéw, uzgadnianie zapisdéw ksiegowych oraz w okreslonych terminach
przekazywanie $rodkéw pienigznych na wiasciwe rachunki bankowe,
b) podejmowanie gotéwki na okreslone cele i dokonywanie prawidtowych ich wyplat,
¢) sporzadzanie raportéw kasowych ( wpisywanie wszystkich dowodéw ksiegowych
dotyczacych wplat i wyplat gotéwki w danym dniu — chronologicznie z podziatlem na
poszczegblne dni dokonania wplaty i wyplaty) i terminowe przekazywanie do
ksiegowosci budzetowej, |
2/ Sprawdzanie przed przyjeciem do  realizacji: czy odpowiednie dowody ksiggowe RF:]
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty przed dokonaniem wyplaty-
tozsamos¢ osoby, jezeli jest nieznana ( pobieranie stosownych upowaznien w przypadku
wyplacania gotowki jednostkom organizacyjnym lub osobom niedziatajacych osobiscie,
Przy przyjmowaniu i wyplacaniu gotéwki.
3/ Przechowywanie w formie depozytu — zlozonej gotéwki, pieczatek i drukéw $cistego
zarachowania,
4/ Prowadzenie spraw dotyczacych oplaty targowej, w tym rozliczanie inkasentow,
5/ Prowadzenie spraw dotyczacych optaty planistycznej w granicach ustawy Ordynacja
Podatkowa,

6/ Prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie 0s6b prawnych i Jjednostek
organizacyjnych,



7/ Prowadzenie ksiggowosci podatkowej od srodkow transportowych w zakresie o0s6b
prawnych, jednostek organizacyjnych , oséb fizycznych,

8/ Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji w zakresie wymiaru podatku akcyzowego
dla rolnikéw, zawartego w cenie oleju napgdowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1/ usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy

2/ praca przy komputerze,

3/ wysitek umystowy,

W miesigcu grudniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetosprawnych nie wynosi co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1/ CV,

2/ list motywacyjny,

3/ kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,
4/ kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu,

5/ Podpisane przez kandydata o$wiadczenia, o

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych wraz z wynikajacg z art. 233 k.k.

klauzula,

b) posiadaniu obywatelstwa polskiego wraz z wynikajacg z art. 233 k k. klauzula,

c) korzystaniu z petni praw publicznych wraz z wynikajaca z art. 233 k k. klauzula,

d) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa éciagane-z
oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe wraz z wynikajaca z art. 233

k k. klauzula.

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na
potrzeby rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) —
wzOr w zalgczeniu, '

8/ o$wiadczenie o stanie zdrowia,
9/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzér w zalgczeniu.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust, 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem

i nazwiskiem kandydata w siedzibie urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy

w Miedzianej Gorze, ul. Urzednicza 18, 26-085 Miedziana Goéra z dopiskiem ,, nabér na
stanowisko urzednicze - inspektora ds. obslugi kasy ” w terminie do dnia 21 stycznia
2019 roku do godz. 15 * ( decyduje data wptywu do Urzedu)

Nadeslanych aplikacji nie zwracamy. Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po okreslonym
Wwyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie begda powiadamiane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen urzedu.

Miedziana Géra, 09 stycznia 2019 roku g
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Wojt
AN/
Damign Stawski



