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Wojt Gminy Wielkie Oczy ul. Lesna 2, 37-627 Wielkie Oczy

oglasza nabor na stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

Nazwa stanowiska pracy:
Referent

Wymiar czasu pracy:
pelny etat

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Doswiadczenie minimum dwa lata pracy w administracji samorzadowe;.

Znajomos¢ przepisoOw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktow wykonawczych do tych ustaw.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych.

7. Niekaralnos$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

8. Nieposzlakowana opinia.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.
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Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow.
Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc.
Umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i radzenia sobie w sytuacjach
stresowych.

5. Wysoka kultura osobista.

HowbdpE

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w wymiarze pelnego etatu na stanowisku administracyjnym.
2. Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wielkich Oczach.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
4.

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w

sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga kasowa Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Wielkich Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach, Publicznej Szkoty

Podstawowej w Lukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach, Gminnej Biblioteki

Publicznej w Wielkich Oczach oraz Gminnego Zespot Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

w Wielkich Oczach.
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V.

Przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym , formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
dokumenty ksiegowe.

Przyjmowanie wptat naleznosci z tytutu dochodow budzetowych (podatki, optaty, inne wptaty)
gotowkowo oraz bezgotdwkowo za pomoca terminala ptatniczego.

Odprowadzenie przyjetej gotoéwki do banku.

Podejmowanie gotowki z banku na pokrycie okres§lonych wydatkow przestrzegajac
obowigzujacych przepiséw w zakresie ochrony wartosci pienig¢znych.

Sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcja kasowg oddzielnie dla dochodéw,
oddzielnie dla wydatkow budzetowych dla poszczegoélnych obstugiwanych jednostek
budzetowych i instytucji kultury wedlug poszczegolnych rachunkéw bankowych.
Sporzadzanie raportéw kasowych dla dochodoéw wplacanych w kasie bezgotéwkowo.
Przekazywanie do ksiegowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportow kasowych.
Rozliczanie inkasentow z pobranych przez nich wptat podatkéw i optat.

. Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow drukow $cistego zarachowania oraz ich

zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie osdb pobierajacych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow (w szczegdlnosci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, porgczen bankowych).

Prowadzenie ewidencji sprzedazy towardw i ustug za pomocg kasy fiskalnej zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, sporzadzanie dobowych, miesiecznych i rocznych
raportéw oraz uzgadnianie ich z pracownikiem referatu ksiggowosci.

Terminowe dokonywanie przegladow kasy fiskalne;.

Staty nadzor nad prawidtowos$cig pracy programu Kasa.

Staty nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania terminala do ptatnosci bezgotowkowych.
Prowadzenie rejestru dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkow, not ksiegowych, innych
dokumentow).

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych w systemie informatycznym
»Ewidencja srodkdéw trwalych” oraz naliczanie umorzen.

Przygotowanie danych dla Skarbnika z systemu informatycznego ,,Ewidencja srodkéw
trwalych” w celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdania statystycznego SG-01.

Wycena srodkow trwatych w arkuszach spisu z natury po przeprowadzeniu inwentaryzacji.
Rozliczenie inwentaryzacji sporzadzonej metoda spisu z natury.

. Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentoéw w zakresie elektronicznej rejestracji

dokumentow wplywajacych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Monitorowanie przepisOw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.

Analiza i rozwigzywanie problemow merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych zakresem
obowigzkow.

Przestrzeganie wewngtrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i gospodarki
kasowej.

Wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub W¢jta Gminy dotyczacych spraw referatu finansowego.

Wymagane dokumenty:
1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
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2. List motywacyjny.

Wypetiony kwestionariusz osobowy.

4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z
pelni praw publicznych.

5. Os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

8. Kserokopia dokumentoéw (zaswiadczen) o ukonczonych kursach i szkoleniach.

9. Referencje (opinie) z dotychczasowych miejsc pracy (jesli kandydat posiada).

10. Klauzula informacyjna oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016
r. Nr 119, str. 1).

w

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Urzedzie Gminy Wielkie
Oczy ul. Les$na 2 (sekretariat) z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko referent w
Urzedzie Gminy Wielkie Oczy” od poniedziatku do piagtku w godzinach 7.15 do 15.15 w
nieprzekraczalnym terminie do 30 wrzesnia 2019 r.

Dokumenty ztozone po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielkie Oczy
(bip.wielkieoczy.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnia wymagan formalnych nie b¢da powiadamiani

0 dalszym toku postgpowania.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru jak rowniez
dokumenty niespelniajagce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po
terminie zostang zwrdcone na adres nadawcy w terminie 1 miesigca do daty zakonczenia
naboru.



