WOJT GMINY

Rajcza
34-370 Rajcza ul. Gérske 1
ZARZADZENIE Nr ORG.0050.202.2017

Woajta Gminy Rajcza
z dnia 1 marca 2015r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Ksiegowy —Kasjer

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U.
z 2013r. poz.594 z poin.zm.), art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2014r. poz.1202) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Rajcza, zatwierdzonego zarzadzeniem Wdéjta Gminy nr
ORG.0050.22.2015 z dnia 12 marca 2015r. zarzgdzam, co nastepuje:

51

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze —Ksiegowy - Kasjer.
2. Ogtoszenie o naborze ckresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia naboru powotuje Komisje Rekrutacyjng w skiadzie:
1. tukasz Derus- Sekretarz Gminy - Przewodniczgcy Komisji
2. Anna Oles — Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji
3. lIrena Sitarska - Kier.Ref. Organizacyjnego i Oswiaty - Cztonek Komisji
4. Marta Cymorek — Mt.Referent ds. Kadr i Oswiaty - Cztonek — Sekretarz Komisji
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY

Rajcza

Zatgczni< do zarzadzenia Wdjta Gminy
Nr ORG.0050.202.2017 z dnia 1.03.2017r.

Wdjt Gminy Rajcza
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Ksiegowy - Kasjer

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Rajcza, 34-370 Rajcza ul. Gorska 1
Stanowisko pracy:

Ksiegowy - Kasjer

Wymagania niezbedne

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe

d) wyksztatcenie co najmniej $rednie — kierunek: rachunkowoéé lub finanse,

e) staz pracy co najmniej dwa lata,

f) nieposzlakowana opinia
Wymagania dodatkowe

a) znajomosc regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowe;j
i ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

c) znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Rajcza,

d) predyspozycje osobowoiciowe: odpowiedzialno$¢, samodzielno$é,  dyspozycyjnoéé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé¢, odporno$é na stres, umiejetnosc radzenia
sobie w sytuacjach kryzysowych,

e) znajomosc obstugi komputera, programéw budzetowych oraz innych urzadzer biurowych,

f)  wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku Ksiegowy - Kasjer

Obstuga programu komputerowego Rekord -Kasa i Pojazdy

Prowadzenia kasy Urzedu Gminy

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania

Prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych

Prawidtowe, kompletowanie akt spraw przesytanych wraz z odwotaniem do SKO lub innych
organow ll instancji.

Sporzadzanie RP 7 dla pracownikow

Wspotpraca z:



6.

10.

a) Urzedami Skarbowymi,
b) Wydziatem komunikacji

Informacja o warunkach pracy:

a) praca na podstawie umowy o prace,

b) praca na petny etat,

¢) wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Rajcza,

d) w zaleznosci od potrzeb pracodawcy konieczno$¢ wyjazdéw poza state miejsce pracy.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaiznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rajcza, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys (CV)

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
zataczony do ogtoszenia o naborze)

d) kopie $wiadectw pracy,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Ksiggowego - Kasjera,

h) oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

i) oswiadczenie o petnej zdolnoici do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoé¢

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ do dnia 14 marca 2017r, osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Rajcza (pokdj nr 12, | pietro), w dniach i godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres
(decyduje data wptywu do Urzedu): Urzad Gminy Rajcza, ul. Gorska 1, 34-370 Rajcza,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowego - Kasjera".

Informacje dodatkowe:
a) aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane,
b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwéch etapach:



- | etap — ocena formalna ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie Il etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie i mailowo (na podany
adres i numer telefonu). Dodatkowo lista kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu naboru
umieszczona zostanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Rajcza,

informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszer w Urzedzie Gminy Rajcza



