Chodecz, dnia 17 pazdziernika 2019 r.

KK.2110.4.2019

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z p6zn. zm.) Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
1 konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze referenta ds. ksiegowosci
w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz

2. Okreslenie stanowiska pracy :
Referent ds. ksieggowosci - pelen etat

3. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z pézn. zm.);

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnogci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub administracyjne;

4) co najmniej 2. letni staz pracy;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy referent ds.
ksiggowosci w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
w Chodczu;

7) nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisku referenta ds. ksiggowosci powinien posiadaé
umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu
Office oraz wykaza¢ si¢ znajomoscia nw. aktéw prawnych :

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

b) ustawy z dnia 21 czerwea 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

¢) ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

d) ustawy z dnia 29 kwietnia 1994 r. o rachunkowosci,

) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

f) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych,

g) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,

h) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznych,

1) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie / .
instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji f
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, f /

J) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
k) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. A



4. Wymagania dodatkowe :

1y
2)
3)
4)

5)
6)
7

mile widziana znajomos¢ obstugi programu RADIX;

wysoka kultura osobista;

zdolnosci menedzerskie, organizacyjne i negocjacyjne;

odpowiedzialno$é, sumiennos$¢, doktadnosé, cierpliwosé, zyczliwosé, wysoka kultura
osobista, umiej¢tnosé: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem W sytuacjach
konfliktowych, sprawne;j organizacji pracy;

komunikatywnos¢, odpornosé na stres;

inicjatywa i dynamika w dziataniu;

czynne prawo jazdy kategorii B.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Do zakresu wykonywanych zadan referenta ds. ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

L.

Prowadzenie wszystkich spraw wynikaj gcych z przepiséw ustawy z dnia 10 marca 2006 .
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkgji rolnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1340, z p6zn. zm.).

. Prowadzenie kasy Urzedu i zwigzanej 7 tym obstugi kasowej wszelkich operacji

pienigznych w zakresie dziatalno$ci Miasta i Gminy Chodecz:

1) ksigg drukow Scistego zarachowania,

2) kwitariuszy przychodowych K-103,

3) czekéw gotdwkowych,

4) bloczkow oplaty targowej,

5) prowadzenie i przechowywanie czekow gotowkowych i rozrachunkowych,

6) prowadzenie bloczkéw KP i KW,

7) realizacja wnioskéw o zaliczki,

8) prowadzenie kontrolki pogotowia kasowego,

9) przyjmowanie wplat,

10) sporzadzanie i przechowywanie kopii raportow kasowych,

11) wyplata wynagrodzen, diet, ryczattéw, pogotowia, rachunkéw i innych naleznosci
na podstawie zatwierdzonych dokumentéw,

12) bezposrednia wspétpraca z bankiem obstugujacym rachunki Miasta i Gminy
Chodecz,

13) podejmowanie $rodkow finansowych w banku na realizacj¢ biezacej obstugi
Urzedu,

14) obstuga terminala platniczego.

15) przestrzeganie i egzekwowanie postanowien instrukcji kasowe;.

. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwea 2001 r. o dodatkach

mieszkaniowych (Dz. U. z 2017 r., poz. 180 z pézn. zm.), a w szczegdInosci:

1) wydawanie wnioskow,

2) kompletowanie odpowiedniej dokumentacji, ‘

3) przygotowanie decyzji administracyjnych, /[

4) przestanie decyzji adresatom, /

5) przygotowanie wyplat dodatkéw mieszkaniowych,

6) wydawanie na zadanie zaswiadczen i informacji dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych. ;"



4. Biezace monitorowanie przepiséw prawnych w zakresie wykonywanych czynnosci
stuzbowych,
5. Prowadzenie korespondencji w zakresie przydzielonych zadan.

- Wykonywanie innych zadafi na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty:

1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie (dyplomy,
swiadectwa);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy  (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach:;

6) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia
0 naborze);

7) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do Czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych;

8) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem

9) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;

12) wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjna na potrzeby ogloszonego naboru, zgodnie ze
WZorem zamieszczonym wraz z niniejszym ogloszeniem o naborze.

W' przypadku wylonienia kandydata na PowyZsze stanowisko pracy, kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest przedlozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentéw.



8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko referenta ds. ksiggowosci w Referacie BudZetowo—Finansowym Urzedu
Miasta i Gminy w Chodczu;

2) wymiar czasu pracy - pelen etat;

3) miejsce pracy - praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2,
87-860 Chodecz Referat Budzetowo-F inansowy;

4) zatrudnienie w ramach Umowy o pracg na czas okreslony - przewidywane zatrudnienie
od dnia 06 listopada 2019 o

5) praca $wiadczona w pelnym wymiarze czasu pracy wymaga kontaktu z interesantamj
i W znacznej mierze opiera si¢ na obstudze komputera.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Chodezy (pokdj nr 2) lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Chodezu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w zamknigtej i zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksiegowosci w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 pazdziernika 2019 r. do godz. 15:30
(decyduje data faktycznego wptywu do tut. Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta j Gminy w Chodczu po wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne i zakwalifikowani zostana do
dalszego etapu nabory zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy

Informacja o wyniku nabory zostanie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
Informacji Publiczne;j (Www.bin.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku tut.
Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr telefonu (054) 2848070 wew. 31.
Zastrzegamy sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.
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