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Starcza, dnia 9 stycznia 2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Wojt Gminy Starcza oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Starczy w Referacie Finansowym ds. obslugi kasowe;j.

1. Wymagania niezb¢dne:

a.
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wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia — preferowane kierunki:
rachunkowos¢, administracja, ekonomia,

minimum szesciomiesigczny staz pracy w jednostkach sektora finansow publicznych,
obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo umyslne skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
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znajomosc przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomosc przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
znajomosc przeplsow ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
znajomos¢ przepisow ustawy o dostegpie do informacji publiczne;,
znajomos$¢ przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych,
umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan:

a.

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasowa Urzedu tj. podejmowanie gotéwki
1 dokonywanie wyplat z banku, przyjmowanie wplat, dokonywanie wyplat,
wypisywanie pokwitowan, sporzadzanie raportow kasowych, wypisywanie czekow,
prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT: wystawianie faktur, prowadzenie
rejestrow VAT, sporzadzanie deklaracji,

prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkow, w tym: prowadzenie kont podatkowych
indywidualnych mieszkancow i zbiorczych wsi, prowadzenie i rozliczanie wplat
soltysow, likwidacje nadplat i zaleglosci.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a.
b.

pelny wymiar czasu pracy,
praca przy komputerze.

5. Wymagane dokumenty:

a.

b.
c.

kwestionariusz osobowy — kompletnie wypetniony i wiasnorgcznie podpisany (wzor
do pobrania ponizej),

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw
pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,



e. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

f os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

g. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zwigzku z prowadzonym naborem,

h. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaC osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Starczy, ul. Gminna 4, 42-261 Starcza, pok. nr 7 lub poczta (decyduje data stempla
pocztowego) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi kasowej”
w terminie do dnia 23.01.2019 1.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

6. Konkurs na w/w stanowisko odbedzie si¢ w dniu 25.01.2019 r. o0 godz. 10:00 w siedzibie
Urzedu Gminy w Starczy przy ul. Gminnej 4.
Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 34 31 40 334.

Informaqa o wynlku naboru bgdzw umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(v o wroion oo oweow o) oraz na tablicy ogloszen wosiedzibie Urzedu.




