






       Turośl , dnia 07 lutego 2018 r.
OR. 2110.1.2018
Ogłoszenie o naborze 
na stanowisko urzędnicze

Wójt Gminy Turośl
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z późn. zm.) ogłasza nabór na stanowisko referenta do spraw obsługi kasowej w Urzędzie Gminy Turośl, ul. Jana Pawła II 49. 

Od kandydatów przystępujących do naboru oczekujemy:
1. Wymagania niezbędne
1) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych;
2) wykształcenie wyższe – preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowość, finanse oraz co najmniej 2 letni staż pracy,
3) nieposzlakowana opinia,
4) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
5) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe 
1) znajomość zagadnień z zakresu wymaganego na wyżej wymienionym stanowisku oraz przepisów prawa a w szczególności:

a) kodeks postępowania administracyjnego
b) kodeks postępowania cywilnego,

c) ustawy o samorządzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorządowych,

e) ustawy o finansach publicznych, 

f) ustawy o opłacie skarbowej,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,
h) ustawy o rachunkowości oraz zagadnień z zakresu podatku VAT;

2) doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
3) umiejętność redagowania pism, decyzji, postanowień oraz obsługi komputera i sprzętu komputerowego;

4) znajomość języka obcego dodatkowym atutem;

5) odporność na stres, umiejętność pracy w zespole;

6) dobra organizacja pracy i wysoki poziom komunikacji interpersonalnej;

7) umiejętność radzenia sobie w sytuacjach trudnych;

8) dokładność w pracy, samodzielność, obowiązkowość, komunikatywność;
9) umiejętność prowadzenia księgowości z wykorzystaniem programów komputerowych i pakietu MS Office oraz aplikacji KSZOB, RejestrVAT – WODA.
3. Zakres zadań i obowiązków wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie obsługi kasowej.

2. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.

3. Przyjmowanie wpłat i wypłat gotówkowych związanych z realizacją zadań Urzędu Gminy.

4. Dokonywanie rozliczeń zainkasowanych wpłat należności związanych z realizacją budżetu gminy.

5. Zaopatrywanie, gospodarka oraz prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania.

6. Terminowe sporządzanie raportów.

7. Dokonywanie wypłat gotówkowych z kasy na podstawie źródłowych dowodów kasowych.

8. Po zakończeniu czynności kasjerskich, podliczenie obrotów dziennych.

9. Rejestracja dochodów gminy w kasie fiskalnej, sporządzanie raportów dziennych i miesięcznych.
10. Wymiar i rozliczanie zużycia zimnej wody z wodociągów zbiorowych zlokalizowanych na terenie gminy Turośl, wystawianie rachunków /faktur/ na wodę, prowadzenie ewidencji i egzekucji za świadczone usługi oraz przygotowywanie umów na dostarczanie wody.
11. Wymiar i rozliczanie ilości odprowadzonych ścieków do kanalizacji sanitarnej w Turośli, wystawianie rachunków /faktur/ na odprowadzone ścieki, prowadzenie ewidencji i egzekucji za świadczone usługi oraz przygotowanie umów na dostarczanie wody i odprowadzanie ścieków.
12. Naliczanie i egzekwowanie należności za świadczone usługi transportowe i komunalne.
13. Kwartalne uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi.

14. Przestrzeganie Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793) Właściwe przechowywanie i zabezpieczanie gotówki oraz innych wartości stanowiących własność Urzędu Gminy.

15. Przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych i kontroli wewnętrznej.

16. Sporządzanie sprawozdań i wyliczenie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska w zakresie poboru wody i odprowadzania ścieków.

17. Naliczanie prowizji dla sołtysów za inkaso należności z tytułu dostawy wody i odprowadzania nieczystości płynnych. 
4. Informacja o warunkach pracy:
1) umowę o pracę: pierwsza umowa o pracę zawierana jest na czas określony maksymalnie na 6 miesięcy; po tym okresie możliwe jest zawarcie kolejnej umowy o pracę;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat 40 godzin  tygodniowo; 
3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy Turośl; 
4) miejsce pracy: Urząd Gminy Turośl, ul. Jana Pawła II 49, 18-525 Turośl;
5) specyfika pracy: praca przy komputerze oraz bezpośredni kontakt z klientem;
6) przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2018 r.

5. Wskaźnik zatrudnianie osób niepełnosprawnych.
1) w miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia konkursu (tj. w styczniu 2018 r.), wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Turośl, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%;
6.
Warunkiem wzięcia udziału w rekrutacji jest złożenie następujących dokumentów w języku polskim: 

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy kandydata

3) życiorys (CV) z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopia dyplomu ukończenia studiów;
5) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenie z obecnego zakładu pracy potwierdzające staż pracy;

6) inne dokumenty potwierdzające wymagane kwalifikacje i umiejętności;

7) oświadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe;

9) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;

10) oświadczenie z własnoręcznie podpisaną klauzulą:

„wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urząd Gminy Turośl, ul. Jana Pawła II 49, w celu realizacji procesów rekrutacji teraz i w przyszłości. Jestem świadomy/a prawa dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbędne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z późn. zm.). Konieczne dodatkowe dane niewymagane przepisami są zgodne z art. 221 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 108 z późn. zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z późn. zm.).”
W załączeniu do ogłoszenia:

1. Załącznik nr 1 – wzór oświadczenia 

2. Załącznik nr 2 ( kwestionariusz osobowy kandydata

7. Do kolejnego etapu rekrutacji zostaną zaproszeni kandydaci, którzy:
1) złożą wszystkie wyżej wymienione dokumenty

2) spełniają wszystkie wymagania niezbędne

8. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w sekretariacie (pokój nr 8)  Urzędu Gminy Turośl przy ul. Jana Pawła II 49 – w zamkniętych kopertach lub przesyłać na adres:
Urząd Gminy Turośl
ul. Jana Pawła II 49
18-525 Turośl
z następującą adnotacją: „Nabór na stanowisko urzędnicze ( referent do spraw obsługi kasowej w Urzędzie Gminy Turośl” w terminie od 07.02.2018 r. do 21.02.2018 r. włącznie, decyduje data wpływu oferty do Urzędu.

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne odrzucone, zostaną odesłane lub będą odbierane osobiście przez kandydatów.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawności i konkurencyjności zostanie umieszczona  na stronie internetowej www.turosl.pl w Biuletynie Informacji Publicznej (zakładka „Nabór na wolne stanowiska urzędnicze” i na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Turośl).

Kopie składanych dokumentów powinny być poświadczone przez kandydata własnoręcznym podpisem w rozumieniu kodeksu cywilnego (pełne imiona i nazwisko).
Informujemy, że nadsyłanych ofert nie zwracamy.









     Wójt 





                                              Piotr Niedbała
