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] WOJT GMINY PIONKI
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA W REFERACIE FINANSOWYM

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Pionki, ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki
11. Stanowisko urzednicze: podinspektor — Referat Finansowy
111. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce lub

wyksztalcenie $rednie i minimum trzyletni staz pracy.

3. Znajomo$¢ przepisOw z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego. Znajomo$¢ Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Pionki.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.
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1V. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji.

Samodzielno$¢, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢.
Zdolnos$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyz;ji.

Wysoka kultura osobista, odpornosc¢ na stres.
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V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Wymiar etatu: petny etat,
2. Praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, prowadzenie
rozméw telefonicznych),
3. Wejscie do budynku dostosowane dla wozkow inwalidzkich, wewnatrz budynku jest winda,
mozliwo$¢ poruszania si¢ 0sob na wozkach inwalidzkich wewnatrz budynku.

VI. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezq w szczegolnosci :

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

a) przyjmowanie wptat,

b) dokonywanie wyptat wg otrzymanych dokumentow (listy ptac, faktury, rachunki, delegacje
itp.),

¢) sporzadzanie raportdéw kasowych w programie Xpertis Kasa,

d) odprowadzanie gotéwki do banku,

e) pobieranie gotowki do kasy wg potrzeb,

f) sprawdzanie autentycznosci przyjmowanych do kasy banknotow,

g) dbanie o zabezpieczenie pogotowia kasowego i dokumentéw zgodnie z instrukcja kasowa,
h) nalezyte zabezpieczenie gotowki w czasie transportu do banku 1 z banku,

1) prowadzenie ewidencji czekow,

J) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych.

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



a) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem rachunkowym oraz sprawdzenie ich zgodnosci
Z umowami,

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

¢) pobieranie z banku wyciagdéw z rachunkow,

3. W zakresie ewidencji majatku gminy

a) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwatych i §rodkoéw trwatych w uzywaniu
w programie komputerowym ,,Srodki trwate — SWISTAK”, sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

b) okresowe uzgadnianie ewidencji analitycznej z gminnym zasobem nieruchomosci,

c¢) prowadzenie ubezpieczen majatku.

4. W zakresie zwrotu podatku akcyzowego

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

b) przygotowanie wniosku do Wojewody o dotacje celowa,

¢) przygotowanie list do wyplaty,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

VIL. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny.
CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.
5. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
6. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu (z uwzglgdnieniem
ewentualnych okres6w przebywania na urlopie bezptatnym).
7. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
8. Referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach/szkoleniach
i inne dokumenty potwierdzajace spetnienie przedstawionych wymagan, osiggniec
i sukcesow w dziedzinach pokrewnych dla stanowiska inspektora w Referacie Finansowym.
9. Wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorecznie przez kandydata. Ponadto list motywacyjny oraz cv naleiy opatrzyé klauzulg:
,»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmin¢ Pionki
reprezentowang przez Wojta Gminy Pionki, z siedzibg ul. Zwycigstwa 6a, 26-670 Pionki moich danych
osobowych w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko inspektora w Referacie Inwestycji
i Rozwoju. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢
wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wptywa to na wazno$¢ czynnosci wykonanych przed jej
wycofaniem.”

INIRENTRE

Brak ktoregokolwiek z dokumentdéw ujetych w pkt 1-7 uniemozliwia wziecie udziatu w II etapie naboru.

VIII. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pionki, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi ponad 6 %.

W przypadku posiadania przez kandydata orzeczenia o stopniu niepetnosprawno$ci wymaganie jest
zaltaczenie jego kopii.

IX. Klauzula Informacyjna dla kandydatow stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze.

X. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:
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Termin sktadania dokumentow: do dnia 10 GRUDNIA 2024 r. do godz. 15.30

Sposob  sktadania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac
w Kancelarii Urzgdu Gminy Pionki (parter) w zaklejonej kopercie opatrzonej zapisem: ,,Nabér
na stanowisko podinspektora w Referacie Finansowym” lub przesta¢ droga pocztowa
na adres: Urzad Gminy Pionki, ul. Zwyciestwa 6a, 26 — 670 Pionki. O zachowaniu terminu
decyduje data wplywu do Urzedu. Dokumenty, ktore wplyna po terminie nie bedg
rozpatrywane.

XI. Informacja o metodach i technikach naboru:

1.
2.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Woéjta Gminy Pionki,
Postepowanie sktada si¢ z dwdch etapow:

etap 1 — weryfikacja dokumentow,

etap 2 — test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
drugiego etapu procedury naboru telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Pionki oraz na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy Pionki.

XILI. Inne informacje:

Oferty, ktore wplyna po terminie lub nickompletne nie beda rozpatrywane.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobi$cie w pokoju nr 3 w terminie 30 dni
od zakonczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozyc¢:

v’ oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentoéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,

v’ oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Szczegolowe informacje na temat warunkow naboru mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem

48 612 15 14 — osoba do kontaktu: Dominika Mazur — Zastepca kierownika Referatu Organizacji,

Kadr i Ewidencji Ludnosci.

Woéjt Gminy Pionki

/~/ Katarzyna Konopska

Pionki, dnia 29 listopada 2024 r.



