GCGMINA BLSTWINA
43-512 BESTWINA
ul. Krakowska 111, pow. bielski
woj. $laskie
tel. 215-77-00, fax 215-77=32
NIP 652 1708 710

Wiéijt Gminy Bestwina ogtasza otwarty nabdr na wolne stanowisko urzednicze

referenta

w Urzedzie Gminy Bestwina.

Ilosc stanowisk: 1
Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111

Wymagania:

Wymagania niezbedne:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  wyksztatcenie wyzsze magisterskie — kierunek: ekonomia, rachunkowo$¢ lub finanse,

3)  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4)  brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

5)  stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6)  staz pracy — co najmniej 5 lat,

7)  nieposzlakowana opinia,

8)  znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

9)  znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

10) znajomos$¢ ustawy o podatku od towardw i ustug,

11)  znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

12) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska,

2)  komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé

3) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)  obstuga klientéw zewnetrznych, ewidencjonowanie otrzymanej korespondencji i przekazywanie jej
miedzy stanowiskami pracy zgodnie z dekretacja,



2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

prowadzenie kasy Urzedu, sporzadzanie raportow kasowych, dokonywanie operacji bankowych,
realizacja wydatkéw budzetowych z rachunku bankowego poprzez pobranie do kasy gotowki czekiem
gotdwkowym,

dokonywanie wyptat gotowkowych z kasy ( zaliczki, delegacje i inne), rozliczanie wyptat,
przyjmowanie wpfat gotéwkowych z réznych tytutéw, wystawianie pokwitowan na dowod wptaty do
kasy (K-103, KP), odprowadzanie na rachunek bankowy przyjetych $rodkéw pienieznych,

biezgce uzupetnianie statego zapasu w kasie (pogotowie kasowe), rozliczanie pogotowia kasowego,
raport kasowy (dzienny, miesieczny, na koniec roku),

prowadzenie ewidencji oraz wydawanie i rozlicznie drukdw Scistego zarachowania

wystawianie faktur VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT, faktur korygujacych i rejestru zakupdw,

wystawianie miesiecznych deklaracji podatku VAT,

sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT

wystawianie dokumentéw niezbednych do dokonania terminowej zaptaty podatku VAT do Urzedu
Skarbowego,

przestrzeganie tajemnicy skarbowej i stuzbowej,

odpowiedzialno$¢ za dokumentacje ksiegowsg,

przygotowywanie dokumentacji do kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

prowadzenie ewidencji przyjecia i wydania depozytu - gwarancje ubezpieczeniowe i bankowe z tyt.
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz zabezpieczenia roszczen z tytutu rekojmi za wady,
znajomos¢ i interpretacja aktualnych przepiséw prawnych, specyficznych dla danego stanowiska,
dbanie by wydawane dokumenty byty zgodne z obowigzujgcymi przepisami,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych do
kandydata [adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania],

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc**,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy

referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie posiada],

o$wiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
(wedtug zataczonego wzoru),

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w budynku Urzedu Gminy Bestwina

praca w godzinach: poniedziatek 7:30 do 17:00, wtorek, $roda, czwartek 7:30 -15:30,
pigtek 7:30 — 14:00,

praca w zespole,

codzienny kontakt telefoniczny i e-mailowy,

bezposredni kontakt z klientami.



Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepeilnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2016 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta pocztg badz ztozyé w sekretariacie Urzedu Gminy
w Bestwinie ul. Krakowska 111, w terminie do dnia 23 maja 2016 r. do godz. 15:30, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202).

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 V 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika [DzU z 1996 r. Nr 62, poz. 286 ze zm.]

**Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z 21 XI 2008 r. o pracownikach samorzadowych [DzU z 2014 r., poz. 1202 ze zm.].

mgr Artur Beniowasld



