Layradzenie Ny 0152-17/69
Kierownika Urzedu Gminy Géorzyvea
z dnia §7 sierpuia 2009r.

wosprawie wszezgeia procedury naboru | powolania komisii do przeprowadzenia

naboru na wolne stanowisko urzednicze  ds. obshugi kasowej, podatku VAT
ewidencjl majatku trwalego w Urzedzie Gminy w Gérzyey.

Na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 233, poz. 1458 ) w zwiazku
z § 18 ust. 1 pkt 15 Zarzadzenia Nr 22/835 Wajta Gminy Gérzyea z dnia 23
gradnia 2008 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Gorzyey

zarzgdza sie, o nastepuje:

§ 1. Wszezyna sie procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze  ds.
obstugi kasowej, podatku VAT | ewidencii majatku trwatego w  Urzedzie
Gminy w Gorzyey.

§ 2. 1 .Powoluje sie komisie do przeprowadzenia naboru w skiadzie:

Przewodniczacy - Skarbnik Gminy
Crlonek - Sekretarz Gminy
Sekretarz - Inspektor ds. srganizacyjno-kadrowych

2. Zadaniem komisji jest:
I} analiza zioZzonych dokumentdw poprzez pordwnanie danyeh zawartych w
ofertach z wymaganiami formalnymi /niezbednymi/ okreslonymi w ogloszeniu o
naborze:
2} przeprowadzenie z kandydatami spehniajacymi wymagania formalne
pisemnego festu ze znajomoscel przepiséw  regulujacyeh ustrd] | finanse
samorzadu terytorialnego oraz rozmowy kwalifikacyinej;
3) sporzadzenie protokohu z naboru | prredstawienie Wojtowi Gminy.,

§ 3. Ustala sie ogloszenie o nzborze na wolne stanowisko urzednicze o
redel jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gérzyca.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dniem podiecia,




Zalgernik  do zarzadzenia Nr G152-17/09
Kierownika Urzedu Gminy w Gérzvey 7
dnia 07 sierpaia 2009t

Ugloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy w Gérzyey.

Wéjt Gminy Gorzyca oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko ds. obstugi kasowej, podatku VAT i ewidencji majatku
trwalego

1. Wymagania niezbedne:

1} obywatelstwo polskie,

2} pelna zdolnos¢ do czynnosct prawnyceh i
korzystanie 7 pelni praw publicznych,

3) nickaralnosé¢ za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o profilu ekonomicznym,

6) znajomos¢  przepisow  prawnych  regulujacych  ustrdj i
kompetencie samorzadu gminnego,

7) znajomosé obstugi komputera- pakiet Microsoft Office. Word,
Excel, Internet, System Informacii Prawnej LEX.

8) stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na tym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow 7z zakresu ksiggowosci ,
2} znajomosé programow komputerowych:
KASA, FAKTURA VAT Home Banking, Symfonia — $rodki
trwate,
3} samodzielnos$c 1 operatywnose,
4} umiejetnosd pracy w zespole,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1} obstuga kasowa urzedu,
2) ewidencia i rozlicznie podatku VAT,
3) ewidencia $rodkéw trwatyeh,
4y ubezpieczanic majgtku gminy,
5) weryiikacja zewnetrznych dowoddéw ksiggowych,
6) sporzadzanie polecen przelewdw.

4, Wymagane dokumenty:



1} list motywacyiny,

2y CV z wformaciami o wyksztaleeniu i opisem dotycherasowego
przebiegu pracy zawodowe,

3} kwestionariusz oschowy,

4} kopie dwiadectw pracy z dotvchezasowych niiejsc pracy,

5) kKopie dokumentdw potwicrdzajacveh wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacie,

6) oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, braku
prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
stanle zdrowla pozwalajgcym na prace na przedmiotowym
stanowisku  oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
oscbowych — zloZzone wg wzorn jak na formularzu
stanowigcym zalaeznik do niniejszego ogloszenia.

Uwaga: Kandydat na stanowisko ds. obstugi kasowej, podatku VAT i
ewidencji  majatku trwaltego podejmujacy po raz pierwszy pracg w urzedzie
zostanic zatrudnmiony na czas okreslony na 6 miesicev z mozliwodcia
przediuzenia  umowy na czas nieokredlony po  zaliczeniu  shuzby
przygotowawcze] 1 zdaniu egzaminu.

W przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowiazany do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez
pracodawee na wstepne badania lekarskie.

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie

Urzgdu Gminy (Biuro Obstugi Mieszkanca BOM parter, pokd) nr 1) lub przesiad

pocztg w zamknietveh kopertach na adres:

Urzad Gminy w Gérzyey

UL 1-go Maja 1

69-113 Gérzyea

z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. obslugi kasowej, podatku VAT i

ewidencji majatku trwalego” w terminie do dnia 21.08.200%r. do godz

15.00 (liczy si¢ data wplywu do Urzgdu Gminy).

[} Oferty, ktére wplyna do Urzedu Gminy niekompletne lub po okreslonym
wyze] terminie nie beda rozpatrywane.

2) Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne przeprowadzona zostanie
rozmowa kwalifikacyjna oraz pisemny test.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w budynku Urzedu Gminy w Gérzyey, ul.l Maja 1, (parter) oraz na stronie
internetowe] Bruletyn Informacii Publicznej (www bip.gorzyca.pl

Gérzyca, dnia 07 sierpnia 2009 roku Wéjt Gminy Gérzyca
(-) Robert Stelarsk:



Zatacznik do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

OSWIADCZENIE

Przystepujac do procedury naboru na stanowisko ds. obstugi kasowej,

podatku VAT 1 ewidencyi majatku trwatego w Urzedziec Gminy w Gérzycy
odwiadczam co nastepuje:

1)
2)

3)
4)

{miejscowose 1 data) (czytelny podpis)

mam pelng zdolnos¢ do czymnosel prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie bylem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo umy$lne Scigane 7
oskarzenia publicznego lub umvélne przestepstwo skarbowe,

posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
zobowiazuje si¢ nie wykonywac zajel porostajacych w sprzecznosdei lub
zwigzanych z zajeciami, ktére bede wykonywal/a w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywolujacych uzasadnienie podejrzenie o stronniczosé hub
interesownos¢ oraz zajel sprzeczaych z obowiazkami wynikajacymi z
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 7z 2008r. Nr 223, poz. 14358),

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danyvch osobowych zawartvch w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101,poz 926 z¢ zim.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr
233, poz. 1458).



