Waojt Gminy Strzelce
oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Strzelce
ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce

podinspektor ds. plac i ksiggowosci budzetowej

Znak sprawy:
OR.2110.2.2020

|. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego;
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Nieposzlakowana opinia;

f= oy

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzeni publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku;

5. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowo$¢ lub co najmniej wyksztatcenie

srednie ekonomiczne i udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy.

[l. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisdw Ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci rachunkowaosci budzetows;
2. Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o Samorzadzie Gminnym;

3. Ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, Karta Nauczyciela

4. Znajomos¢ prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych, o ochronie danych osobowych;
5. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej;

6. Mile widziane doswiadczenie w administracji samorzadowe;

7. Znajomos¢ obstugi programoéw ptacowo- kadrowych;

8. Znajomos¢ obstugi programow ksiegowych;

9. Znajomos¢ programu Platnik;

10. Terminowos$¢, doktadnosc, odpowiedzialnosé;,

11. Umiejetnosc pracy w zespole;

12. Odporno$¢ na sytuacje stresowe;

13. Umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej, biegta obstuga komputera iurzadzen biurowych, wtym

oprogramowania MS OFFICE;



lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

—_
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Obstuga ptacowa jednostek Gminy Strzelce, radnych oraz sottysow;

Naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen;

Rozliczanie i naliczanie skiadek ZUS i podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej plac;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencig;

Kompletowanie dokumentow ksiegowych;

Ksiegowanie dokumentow;

Uzgodnienie sald;

Analiza i przygotowanie dokumentacji w zakresie zaangazowania;

. Rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltow na uzywanie prywatnych samochodow uzywanych

do celow stuzbowych;

[V. Wymagane dokumenty:
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10.

List motywacyjny;

CV - curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy;

Kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach;

Os$wiadczenie ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

Oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacii;

V. Warunki pracy na stanowisku:

1,

Praca w petnym wymiarze czasu pracy;

Zatrudnienie w ramach umowy o prace;

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy Strzelce;
Stanowisko nie przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim;

Praca przy komputerze przekraczajgca 4 godziny;



6. W budynku istnieja bariery architektoniczne utrudniajace dostepnos¢ do pomieszczen biurowych
i sanitarnych (brak windy);

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Strzelce w migsiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do dnia 07.09.2020 r. do godz. 15:00,
pod adresem: Urzad Gminy Strzelce ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce w zaklgjonych kopertach z dopiskiem:

»INabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor”

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy Strzelce po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu - sekretariat ).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na stronie internetowe] ugstrzelce.bip.org.pl lub w siedzibie
Urzedu Gminy Strzelce

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: (24) 356 66 06 ; (24) 356 66 02

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu naboru wraz z datg testu
kwalifikacyjnego badZ rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie internetowej ugstrzelce.bip.org.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy, w terminie 08.09.2020 r.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszq by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajace]
odczytanie.

Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostat zlozone wraz z ttumaczeniem. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej ugstrzelce.bip.org.pl, oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu Gminy Strzelce ul. Le$na 1,99-307 Strzelce.

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty ww. dokumentow.

Strzelce, dnia 20.08.2020 r.







