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Starcza dnia 9 stvcznia 2019r.

OGT,OSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

uRz4DNrCZn

Wojt Gminy Starcza oglasza otwarty nabr na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie
Gminy w Starczy w Referacie Finansowym ds. obslugi kasowej.

1. Wymagania niezbgdne:
a. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia - preferowane kierunki:

rachunkowoS6, administracja, ekonomi4
b. minimum sze$ciomiesigczny staz pracy w jednostkach sektora finans6w publicznych,
c. obywatelstwopolskie,
d. pelna zdolnoSc do czynnoSci prawnych orazkorzystanie z pelni praw publicznych,
e. brak skazania za przestgpstwo umySlne lub przestgpstwo umySlne skarbowe,
f. nieposzlakowanaopinia.

2. W ymagania dodatkowe:
a. znajomoSd przepis6w ustawy o samorz4dzie gminnym,
b. znajomoSc przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
c. znajomo$c przepis6w ustawy o finansach publicznych i rachunkowoSci,
d. znajomoSi przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
e. znajomosc przepis6w ustawy o ochronie danych osobowych,
f. umiejgtnoSc obsfugi komputera.

3 . Zatres wykonywany ch zadafi .
a. prowadzenie spraw zwi4zanych z obslugE kasow4 Urzgdu tj. podejmowanie got6wki

i dokonywanie uryptat z banku, przyjmowanie wplat, dokonywanie lvyplat,
wypisywanie pokwitowaf, sporz4dzanie raportow kasowyc[ wypisywanie czek6w,

b. prowadzenie ewidencji drukow 6cislego zarachowani4
c. prowadzenie spraw dotycz4cych podatku VAT: wystawianie faktur, prowadzenie

rejestrow VAT, sporzEdzanie deklaracji,
d. prowadzenie ewidencji i rozliczeri podatkow, w tym: prowadzenie kont podatkowych

indywidualnych mieszkafrcow i zbiorczych wsi, prowadzenie i rozliczanie wplat
soltys6w, likwidacje nadplat i zaleglo5ci.

4. Warunki pracy na stanowisku.
a. petny wymiar czasu pracy,
b. praca przy komputerze.

5. Wymagane dokumenty:
a. kwestionariusz osobowy - kompletnie wypelniony i wlasnorgcznie podpisany (wzor

do pobrania ponizej),
b. list motywacyjny,
c. kopie dokument6w potwierdzaj4cych wymagany st^z pracy (kserokopie Swiadectw

pracy lub za$wiadczenia o zatrudnieniu),
d. kopie dokumentow potwierdzaj4cych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,



e. oSwiadczenie o petnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych orazkorzystaniu z pelni praw
publicznych,

f. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy6lne przestQpstwo skarbowe,

g. oSwiadczenie kandydata o wyru2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zvri4zku z prow adznnym naborem,

h. oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
w Starczy, ul. Gminna 4, 42-261 Starcz4 pok. nr 7 lub p&dq (decyduje data stempla
pocztowego) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr stanowisko ds. obslugi kasowej"
w terminie do dnia 23.01.2019 r.

Dokumenty aplikacyjne, kt6re wplyn4 do Urzgdu po wyzej okre$lonym terminie nie bgd4
rozpatrywane.

6. Konkurs na ilw stanowisko odbgdzie sig w dniu 25.01 .2019 r. o godz. 10:00 w siedzibie
Urzgdu Gminy w Starczy przy ul. Gminnej 4.
Dodatkowych informacji moZna uzyskad pod numerem telefonu:34 31 40 334.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(,,.:,. '  ' , , i '  .. . ..: r:. - ,::,, : ,)oraznatablicyogloszet'rwsiedzibieUrzgdu.


