WOJIT GMINY PIONKI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-
PODINSPEKTOR W REFERACIE FINANSOWYM

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Pionki

ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki

Il. Nazwa stanowiska urzedniczego: Podinspektor w Referacie Finansowym

Ill. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztatcenie wyzisze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce, preferowane kierunki:
administracja, ekonomia.

3. Znajomos¢ przepisébw prawa zwigzanego z problematykg stanowiska, a w szczegdlnosci z zakresu :
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
rozporzadzenia w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychoddéw i rozchodéw oraz
srodkdw pochodzgcych ze zréddet zagranicznych, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji srodkow trwatych,
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

4. Co najmniej 3 letni staz w pracy w urzedach administracji publicznej,

5. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

2. Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,

3. Wysoka kultura osobista,

4. Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

5. Sumiennosé, rzetelnos¢, umiejetnosé komunikacji interpersonalnej, terminowos$é, odpornosé na stres.

6. Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu: petny etat,

2. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, przy komputerze (pracownik uzytkuje monitory ekranowe
co najmniej potfowe wymiaru czasu pracy, obstuga urzagdzen biurowych, prowadzenie rozméw telefonicznych).
3. Kontakt z interesantami.

VI. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezqg w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu obowigzkéw kasjera, w tym m.in.:

a) przyjmowanie wptat,

b) dokonywanie wyptat wg otrzymanych dokumentdw (listy pfac, faktury, rachunki, delegacje itp.),

¢) sporzadzanie raportéw kasowych w programie Xpertis Kasa,

d) odprowadzanie gotéwki do banku ,

e)pobieranie gotéwki do kasy wg potrzeb,

f) Sprawdzanie autentycznosci przyjmowanych do kasy banknotdw,

g) dbanie o zabezpieczenie pogotowia kasowego i dokumentdw zgodnie z instrukcjg kasowg,

h) nalezyte zabezpieczenie gotdwki w czasie transportu do banku i z banku,

i) prowadzenie ewidencji czekdéw,



j) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu regulowania zobowigzan Gminy wynikajacych z faktur, rachunkdw itp:

a) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym oraz sprawdzenie ich zgodnosci z umowami,

b) pisanie przelewéw bankowych recznie lub w programie HOME BANKING i przekazywanie skarbnikowi do
realizacji,

c)pobieranie z banku wyciggdow z rachunkéw,

3. W zakresie ewidencji majatku gminy

a) prowadzenie ewidencji analitycznej sSrodkéw trwatych i Srodkdw trwatych w uzywaniu w programie
komputerowym ,Srodki trwate — SWISTAK”, sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

b) okresowe uzgadnianie ewidencji analitycznej z gminnym zasobem nieruchomosci,

¢) prowadzenie ubezpieczen majatku.

4. W zakresie zwrotu podatku akcyzowego

a) przyjmowanie wnioskdéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

b) przygotowanie wniosku do Wojewody o dotacje celowg

c) przygotowanie list do wyptaty,

d) sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

VII. Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys — curriculum vitae,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru, stanowigcego zatacznik nr 1
do ogtoszenia),

4. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji (wg wzoru,
stanowigcego zatacznik Nr 2 do ogtoszenia),

8. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych do celéw rekrutacji
(wg wzoru, stanowigcego zatacznik Nr 3 do ogtoszenia),

9. Dla potwierdzenia 3 letniego stazu pracy - kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu (z uwzglednieniem ewentualnych okreséw przebywania na urlopie bezptatnym),

10. Ewentualne referencje, certyfikaty, opinie lub inne dodatkowe dokumenty swiadczgce o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Brak ktdéregokolwiek z dokumentdéw ujetych w pkt 1-9 uniemozliwia wziecie udziatu w |l etapie naboru.

Wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne (Zyciorys-CV i list motywacyjny) oraz oswiadczenia powinny
byc wtasnorecznie podpisane przez kandydata.
IX. Inne informacje
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Pionki, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosi ponad 6 %.



X. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z opisem : ,,Nabor stanowisko
Podinspektora w Referacie Finansowym” w kancelarii Urzedu Gminy w Pionkach, ul. Zwyciestwa 6a, 26-670
Pionki w terminie: do dnia 22 grudnia 2021 roku do godziny 15.30. W przypadku przesytki pocztowej wazny
jest dzien wptywu do Urzedu (data nadania nie ma znaczenia). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Pionkach
oraz na tablicy informacyjnej tut. Urzedu.

Xl. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotfana w drodze zarzadzenia wydanego przez Woéjta Gminy
Pionki.

2. Postepowanie sktada sie z trzech etapdéw:

- analiza dokumentéw aplikacyjnych,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy uzyskali z testu wiedzy min. 50% zaktadanej punktacji.

XIl. Inne informacje:

e Oferty, ktore wptyng po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

e Oferty oséb niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w pokoju nr 8 w terminie trzech miesiecy od
dnia zakoriczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

e Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc:

v' oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz,

v’ oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Szczeqotowe informacje _na temat warunkéw naboru mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem
48 612 15 14 wew. 203.

Wojt Gminy Pionki

Mirostaw Ziétek /-/

Pionki, dnia 8 grudnia 2021r.



