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Rogéino, dnia 16.09.2015 r.

Urzad Gminy Rogézno
86-318 Rogozno

Wajt Gminy Rogézno

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENTA DS. FINANSOWYCH W REFERACIE FINANSOWYM
1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego:

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

- niekaralnos¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego. przeciwko wiarvgodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzania kary zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem sSrodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych);

- minimum 2 letni staz pracy. preferowane zatrudnienie w ksiggowosci:

- wyksztalcenie srednie lub wyzsze, preferowany kierunek: finanse i rachunkowosé,
ekonomia, administracja:

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku.

b) wymagania dodatkowe
- znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej. planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow

publicznych — znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i finansach
publicznych;

- znajomos$¢ przepisow w zakresie podatku VAT, kodeksu postgpowania
administracyjnego:

- posiadanie wiedzy i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej
i samodzielnej obstugi programow ksiggowych;

- umiejetnosci zwiazane z organizacjg pracy. skutecznos¢ komunikowania sig,
samodzielnos¢, kreatywno$¢, punktualnosé, doktadnosé, dyspozycyjnosc.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku referenta ds. finansowych nalezy
prowadzenie obstugi kasowej urzedu gminy 1 podleglych jednostek oraz obshugi
ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, w tym:

- sporzadzanie raportdw kasowych i innych dokumentow kasowych,
- gospodarka drukami $cislego zarachowania. ,



- przyjmowanie wplat, realizacja przelewow,

- prowadzenie ewidencji analitycznej oplat czynszowych. oplat za zezwolenia na
sprzedaz alkoholi, wydatkow rad soleckich, pozostalych S$rodkow trwatych
1 pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych,

- wydawanie zaswiadczen o oplacaniu skiadek spolecznych rolnikéw (za lata przed
powstaniem KRUS).

- przygotowanie dokumentéw do archiwum,

- zastepstwo inspektora ds. plac.

3. Informacje o warunkach pracy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

- praca na pelen etat.

- praca biurowa z obstuga programoéw komputerowych.
- praca jednozmianowa.

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (Curriculum Vitae),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza zgodnie z zalgcznikiem nr | do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22.06.2006 r. — Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz.
869),

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie wymaganego wyksztalcenia oraz stazu pracy,

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

- oswiadczenie. ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z peini praw publicznych.

- oswiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(w  przypadku zatrudnienia. kandydat przedklada  zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 4 — powinny
by¢ poswiadezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. Nr 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowyvch (Dz. U. 2014 r. Nr 1202).

6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..Nabor na stanowisko referenta ds.
finansowvch™ w sekretariacie Urzgdu Gminy Rogézno (pokoj nr 9 1 pietro) do dnia



28 wrzesnia 2015 r. do godziny 14.30. Dokumenty. ktére wplyng po okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty moga by¢ zlozone osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gmmy
Rogodzno, Rogdzno 91B, 86-318 Rogdzno.

7. Komisja powolana przez Waéjta Gminy Rogédzno dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow (ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania).

I etap — przeprowadzenie rozmowy kwalitikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Rogdznie (www.bip.rogozno.ug.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Rogdzno.

9. Inne informacje:

- w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
080b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.). jest nizszy niz
69/0;

- zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednosice
wskaznik zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych. w  rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig
w gronie 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.
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