Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Rakowie

Jednostka Urzad Gminy w Rakowie
ul. Ogrodowa 1
26-035 Rakow
Oferowane
stanowisko Inspektor
Komorka Referat Finans6w i Budzetu
organizacyjna

Data ogloszenia
naboru

26 luty 2018r.

Termin skladania
dokumentow

9 marzec 2018

Liczba etatow

1 etat

Wymiar czasu

Pelny wymiar czasu pracy

pracy
Wymagania 1. Wymagania niezbe¢dne:
zZwigzane ze a) spelnienie wymagan zawartych w art.6 ust.1-3 ustawy z dnia 21
stanowiskiem listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016r., p0z.902 z pézn.zm.);
b) wyksztalcenie:
- wyzsze (preferowane: ekonomia, rachunkowos$¢, finanse),
- staz pracy minimum 3 lata pracy,
- minimum 2 letni staz pracy w urzedach lub podmiotach,
o ktorych mowa w art. 2 cyt. w pkt 1 ustawy;
c) -znajomos¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania obowigzujacych aktow
prawnych:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,
- ustawy o podatku od towarow i ustug,
- statutu gminy Rakow,
- regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie.
2.Wymagania dodatkowe:

- obstuga komputera oraz programu ksiegowego PUMA,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- obowigzkowos¢, zaangazowanie,

- zdyscyplinowanie, rzetelno$¢

w wykonywaniu zadan, kultura

osobista.




Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

1). Prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu gminy oraz dochodéw
jednostki budzetowej urzedu gminy tj. dekretacja dowoddéw ksiegowych,
ewidencja, uzgadnianie, dokonywanie przypisow 1 odpisow (ewidencja
prowadzona komputerowo przy uzyciu oprogramowania PUMA)

2). Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczen podatku VAT,

sporzadzanie deklaracji VAT oraz terminowe przekazywanie podatku VAT
do wiasciwego Urzedu Skarbowego.

3). Terminowe przekazywanie czesci otrzymanych dochodow zwigzanych
z realizacjg zadan zleconych przez organy administracji rzadowej na
wiasciwy rachunek.

4). Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow.

Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy w Rakowie,
W pelnym wymiarze czasu, jednozmianowa.

2. Wyjazdy stluzbowe oraz praca w terenie - zwigzane z uczestnictwem

w kontrolach (teren gminy) i w szkoleniach,

3. Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4. Obstuga urzadzen biurowych.

5. Praca wymaga umieje¢tnosci pracy w zespole oraz komunikatywnosci.

Dodatkowe
informacje

W  miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania zasada pierwszenstwa w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym okreslona w art.13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny 1 CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowe;.

2. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Os$wiadczenia kandydata:

a) o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(t.j.Dz.U. z 2016r., poz. 922 z pdzn.zm.) oraz z ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2016r., poz.902
Z pdzn.zm,).




Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez
tlumacza przysiegtego.

Miejsce i termin

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

skladania 1) sktada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 9 marca 2018r. do
dokumentow godz. 15:30 w sekretariacie Urzedu Gminy w Rakowie (I pigtro, pokdj nr
15)
lub
2) przesta¢ poczta do 9 marca 2018r. (decyduje data wptywu do urzegdu)
na adres:
Urzad Gminy
ul. Ogrodowa 1
26-035 Rakow
z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Urzgdzie Gminy
w Rakowie”. Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 3535018
Uwagi 1.Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po terminie okreSlonym w

ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie
beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w BIP na stronie
internetowe] http://bip.rakow.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Rakowie.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru
zostang dofaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostalych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda,
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatow sg
wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca
od daty uniewaznienia naboru.

Wojt Gminy Rakow
Alina Siwonia



http://bip.rakow.pl/

