Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 389/2014
Wojta Gminy Chodziez

z dnia 4 czerweca 2014 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Chodziez oglasza otwarty ikonkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
vw Urzedzie Gminy Chodziez

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Chodziez, ul.Notecka 28, 64-800 Chodziez
1, Stanowisko : ds. obslugi kasy i spraw finansowych

3 Informacja o warunkach pracy : w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca wyjazdéw do banku,
p rica przy monitorze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy

4. Wymagania niezbe¢dne:
4) Wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia
b) Kierunek: ekonomia, rachunkowos¢ i finanse, podatki, bankowos¢, prawo, podatki,

¢) Spefnienie wymogow okreslonych wart. 6 ust. do 3 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

d) prawo jazdy kalegorii B,
¢) wskazane doswiadczenie zawodowe na stanowiskach pokrewnych
3. Wymagania dodatkowe

a) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w szczegélnosci pakietu biurowego MS Office, arkusza
kalkulacyjnego Excel,

b) umiejgtnosé¢ obslugi programéw ksiegowo-kasowych,

¢} umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

d) umiejgtnos¢ jasnego, precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie,
¢) samodzielno$é,

f) wysoka kultura osobista,

g) zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,

h) odporno$¢ na stres.

6. Zakres wykonywanych zadai

1. Zadania gléwne:

Prawidiowe iterminowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja i ewidencja dochodéw Urzedu
Gminy oraz tych, ktére podlegajg przekazaniu do budzetu panstwa, atakze prowadzenie obstugi kasowe]
Urzgdu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz jednostek oswiatowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami.

Zadania obejmuja zwlaszcza:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych terminowo dla:

a) dochodéw Urzedu Gminy poprzez ewidencjg syntetyczna,
b) dochodow budzetu panstwa,

c) sum depozytowych,

2) prowadzenie ewidencji naleznogci warunkowych;
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3) sporzadzanie dyspozycji przelewu oraz PK na potrzeby ewidenc)i ksiggowej;

4) analizowanie terminowosci zaplat zobowigzan oraz naliczanie odsetek za nieterminowe uregulowanie
naleznosci — dotyczacych czynszéw najmu lokali;

5) ustalanie stanu naleznoéci, zobowiazan i roszczen spornych z podzialem na poszczegélnych kontrahentéw;
6) odzwierciedlenie na urzadzeniach ksiggowych przebiegu rozrachunkéw i rozliczen;

7) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan z realizacji dochodow (sprawozdanie RB 278
oraz RB 27727)

8) windykacja naleznosci budzetowych, mienia Gminy i Skarbu Paristwa realizowanych przez Urzad Gminy;
9) pisemne uzgadnianie sald,;

10) odprowadzanie dochoddw budzetu panistwa na zasadach i w terminach wynikajacych z obowiazujacych
przepisow;

1 1) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukdow Scislego zarachowania
12) prowadzenie obstugi kasy:
a) Urzgdu Gminy, Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej oraz jednostek o$wiatowych, tj. :

- podejmowanie gotdwki z banku - przy podejmowaniu gotdwki z banku kasjer zobowigzany jest okresli¢ iej
przeznaczenie - moze dotyczy¢ m.in.: wyplaty wynagrodzen, biezacych wydatkéw realizowanych w formie
gotowkowej przez upowaznione 0soby, wyplaty delegacji, zatwierdzonych zaliczek udzielonych pracownikom
dla zatatwienia spraw stuzbowych, pogotowia kasowego,

- przyjmowanie wplat z zakresu naleznogci budzetowych,

- regulowanie rachunkéw za wykonane ustugi, dostarczone towary, platnych gotowka, na podstawie
dokumentéw sprawdzonych oraz podpisanych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
i zatwierdzonych do wyplaty przez osoby do tego upowaznione,

- odprowadzenie przyjgtych sum do banku,

- sporzadzanie raportow kasowych oddzielnie dla poszczegélnych rachunkéw bankowych;
13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podatkiem VAT oraz jego rozliczanie:

a) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu, sporzadzanie deklaracji VAT 7,

b) wystawianie faktur wewnetrznych, refakturowanie sprzedazy towaréw i uslug oraz za sprzedaz towaréw
i ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy;

7. Wymagane dokumenty
a) list motywacyjny,
b} CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi zatacznik Nr 1 do
ogloszenia),

d) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych migjsc pracy (po$wiadczone za zgodnoi¢ z oryginalem przez
kandydata),

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata),

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa écigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe (wzor stanowi zalacznik Nr 2 do ogloszenia),

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie wykonywaé zajeé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub  interesowno$é oraz zaje¢  sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy
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i) wprzypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepelnosprawnos¢ (potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata).

8. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci skladania
dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

9. W miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Chodziez, wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

10.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub

poczty z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi kasy i spraw finansowych”
w terminie do dnia 18.06.2014r. do godz. 12.00

Aplikacje, ktére wplyng do urz¢du po wyie]j okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
( http://bip.wokiss.pl/chodziezg/ ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Waojt Gminy Chodziez
/-/ Zbigniew Salwa
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Zalgcznik nr |
do ogloszenia 0 naborze

Kwestionariusz osobowy

l. Imig (imiona) i nazwisko

.......................................................................................................................

8) NAZWISKO TOAOWE ..ot e eenen
b) IMIONA FOAZICOW. ...eecviiirieeeeeteceece st sre st e e s e ettt eeeeae e
C) NAZWISKO TOdOWE MALKI ...couivieireecee e
2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji
podatkowej (NIP)
6. Migjsce ZameldOWANIA.......ccoiuiiiiriiiiiie e bbb et e
(doktadny adres)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................

(telefon) (fax) (e-mail)

7. Wyksztalcenie

........................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

- nazwa szkofy i rok ukonczenia ...

Zawdd | Specjalnosé Stopien Tytut
zawodo
wy —
naukowy

8. Wyksztatcenie uzupetniajgce, poda¢ date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania
kursy studia podyplomowe
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9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres .
Nazwa 1 adres

od do pracodawcy Stanowisko

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:
Znajomos¢ jezykow obcych
Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejgtnosci

........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

SO S
7 S R S
) ST [

12. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowigzku obrony

...................................................................................................................................................

...............................................................................................................

...................................................................................................................................................

d) numer ksigzeczki wojskowej
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...................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(imie i nazwisko, adres, telefon)

14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. |, 2, 4, i 6 s3 zgodnie z dowodem osobistym seria
.................................. Nl .. Wydanym przez

.................................................................................................................

.....................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby skiadajacej kwestionariusz)
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

OSWIADCZENIE

l. Oéwiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Oswiadczam, ze w przypadku wyboru mojej oferty zobowiazujg si¢ nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonujg w ramach obowiazkow sluzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy.

3. O$wiadczam, Ze posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

4. Wyrazam 2podg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z2002r. nr 101 poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z
2008r. nr 223, poz. 1458 ze zm.)

...............................................................

Data i podpis kandydata bioragcego udzial w procesie rekrutacji
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