Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 51/2021 Wojta Gminy Rosciszewo z dnia 2 grudnia 2021 roku

WOJT GMINY ROSCISZEWO
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w RoS$ciszewie.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Rosciszewie
Ul. Armii Krajowej 1
09-204 Rosciszewo

2. Stanowisko pracy:
Podinspektor w Referacie Finansowym

3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

c) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (preferowane kierunki
studiow: rachunkowo$¢, finanse i rachunkowo$¢, ekonomia),

d) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfikg danego stanowiska,

b) znajomos¢ przepisOw prawa zwiazanych ze stanowiskiem pracy m.i.n.:
- ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci,

c) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

d) obstuga komputera m.i.n: Srodowisko Windows, pakiet Microsoft Office, EXCEL
i inne programy ksiegowe,

e) komunikatywno$¢,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) wysoka kultura osobista.

S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Codzienna obstuga KASY (przyjmowanie i odprowadzanie wplat)

Sporzadzanie raportdw kasowych.

Prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od $rodkéw transportowych,

Prowadzenie ewidencji czynszow komunalnych,

Ksiegowanie i windykacja optat za wode, $cieki i odpady komunalne,

Ewidencja 1 rozliczanie wydatkéw obejmujacych zadania jednostek pomocniczych
Gminy realizowane w ramach funduszu soteckiego.

8. Sporzadzanie sprawozdan i analiz.
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Szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez Pracodawce po nawigzaniu stosunku
pracy.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
Praca wykonywana w budynku Urzedu, na parterze. Praca przy komputerze.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukoniczenie dodatkowych kurséw
1 szkolen,

f) kserokopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na  zatrudnienie
na stanowisku okre§lonym w ogloszeniu o naborze,

h) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z danym naborem, niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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).

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac: osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Rosciszewie lub przesta¢ listem poleconym na adres: Urzgd Gminy w Rosciszewie
ul. Armii Krajowej 1, 09-204 Ros$ciszewo w terminie do dnia 13 grudnia 2021 roku.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda tylko po umieszczeniu ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, wylgcznie w formie pisemnej
w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: podinspektor w Referacie
Finansowym”.

W przypadku przestania dokumentéw poczta beda one uznane za zlozone w terminie, jezeli
wplyng do Urzedu w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze. Dokumenty kandydatéw,
ktére zostang doreczone po wyznaczonym terminie nie bedg otwierane i zostang odestane
na adres zwrotny.

Dokumenty skladane za posrednictwem poczty elektronicznej nie beda brane pod uwage.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.rosciszewo.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy.




