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OGLOSZENIE
Wojt Gminy Sierakowice
83-340 Sierakowice, ulica Leborska Nr 30
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy - Referent w Referacie Finansowym

magania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie Srednie,

co najmniej 2-letni staz pracy,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego,

znajomosc zagadnien z zakresu stanowiska, na ktore kandydat sktada dokumenty tj: ustaw:

-Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256
ze zmianami),

-Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 ., poz.713 ze zmianami),
-Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zmianami),
-Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zmianami) ,
-Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900 ze zmianami),
znajomosc obstugi komputera - Microsoft Office (Word, Excel)

Wymagania dodatkowe
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)
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staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego co najmniej 1 rok,

umiejetnos¢ pracy w zespole, uczciwos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé i komunikatywnosc,
odparnosc na stres,

znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczawych wykazow akt oraz instrukeji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze
zmianami),

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

1.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wyciaggow
z rachunkow bankowych i weryfikacja dowodow ksiegowych ( wyciagow bankowych, faktur, rachunkow,
polecen ksiegowych i innych) dotyczacych dochodéw i wydatkéw urzedu, zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, funduszu alimentacyjnego, depozytéw i pozostatych,

Sprawdzanie kompletnosci zatacznikow otrzymywanych z wyciagami bankowymi i ewentualne
sporzadzanie dowoddw zastepczych,
Dekretacja i klasyfikowanie dowodow ksiegowych zgodnie z planem kont

i klasyfikacjg budzetowa,
Rozliczanie i odprowadzanie dochodow budzetu panstwa zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami podczas nieobecnoéci inspektora d/s
rachunkowosci budzetowej
W przypadku nieobecnosci pracownikow w referacie rachunkowosci budzetowe;:

a) wprowadzanie i przygotowywanie przelewéw w programie ,home banking”,

b) sporzadzanie wydrukow z programu finansowo - ksiegowego (dziennych, miesiecznych, rocznych)

i ich weryfikacja ze stanem faktycznym,
¢) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdah budzetowych
d) prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiegowej dochodéw i wydatkow budzetowych,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy.



Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV) - podpisany,

) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - do pobrania ze strony BIP,

) list motywacyjny,

) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystaniu z petni praw publicznych,

h) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

J) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnasprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1282),

k) oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji -
zgodnie z Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osab fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogalne rozparzadzenie o
ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 - do pobrania ze strony BIP ,
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) forma zatrudnienia - umowa o prace,

2) 1 etat - petny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa,

3) stanowisko pracy na | pietrze (winda, toaleta dostosowana do potrzeb osab niepetnosprawnych na
parterze),

4) obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,

5) kontakty z klientami: bezposrednie i telefoniczne.

WskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sierakowice w miesigcu czerwcu 2020
roku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w pokoju Nr 102 Urzedu Gminy Sierakowice z dopiskiem:
.nabodr na stanowisko Referenta w Referacie Finansowym”

w terminie do dnia & sierpnia 2020 roku do godziny 1530 osobiscie lub poczta.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku wysytki poczta liczy sie data wptywu do Urzedu.

Po dniu 4 sierpnia 2020 roku osaby spetniajace wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczna

o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktore nie spetnia wymagan formalnych nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Sierakowice /www.bipsierakowice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Sierakowice

WOJT GMINY

Sierakowice, dnia 23 lipca 2020 roku



