WOJT
GMINY SOSNO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY SOSNO

1. Stanowisko pracy:
- stanowisko pracy do spraw obstugi kasowej jednostek organizacyjnych Gminy Sosno,
- wymiar czasu pracy — 1 etat,
- proponowany termin zatrudnienia — 15 kwietnia 2019 r.

2. Wymagania niezbedne:
- wymagania zgodne z art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2018 1., poz. 1260 z p6zn. zm.)

3. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: rachunkowos$¢, administracja, ekonomia);

2) doswiadczenie w zakresie pracy w ksiegowosci oraz w administracji publicznej;
3) znajomos¢ problematyki dziatania administracji publicznej, w szczegdlnosci przepisow
ustaw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz.
500),
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 z pézn. zm.),
¢) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351);
d) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1044
z pézn. zm.);
4) umiejetnos¢ obslugi programéw informatycznych MS Office (Word, Excel);
5) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Wspélne zadania komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk
pracy polegaja na przygotowywaniu materialéw oraz podejmowaniu  czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegélnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy;
2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, w tym stosowanie przepisow dotyczacych oplaty
skarbowej, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;
3) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;
4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;
5) opracowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan;
6) wsp6ldziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan;



7) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw, a takze w zakresie organizacji pracy oraz przy tworzeniu projektow aktow
prawnych;

8) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) przechowywanie akt;

10) przygotowywanie propozycji w zatatwianiu rozpatrywania skarg, wnioskow 1
interpelacji;

11) efektywne wykorzystywanie §rodkéw finansowych;

12) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

13) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

14) wspolpraca w zakresie przygotowywania wszelkiego rodzaju wnioskow o
dofinansowanie zadan z funduszy pozagminnych;

15) biezaca aktualizacja tresci, wynikajacych z realizacji zadan na stanowisku, w biuletynie
informacji publicznych;

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

I1. W zakresie obslugi kasy:
1. Obstuga kasy dla Urzedu Gminy i jednostek o$wiatowych:
1) pobieranie gotéwki do kasy (sporzadzanie PK, zestawiefi gotowki oraz wypisywanie
czekow);
2) sporzadzanie raportéw kasowych;
3) wyplaty wynagrodzefi, kosztow podrézy, nagréd, diet, rachunkow, itp.
2. Sporzadzanie przelewéw wychodzacych z Urzedu Gminy i jednostek o$wiatowych.
Zaopatrzenie w druki $cislego zarachowania i ich ewidencja oraz rozliczanie.
4. Wykonywanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem wplat gotowkowych optlaty
skarbowe;.
5. Wprowadzanie i rejestracja faktur w programie ,,Budzet” (uprzednio zadekretowanych)
dla Urzedu Gminy i gminnych jednostek o$wiatowych.
6. Pelnienie zastepstwa na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe]
jednostek o$wiatowych podczas nieobecnosci pracownika.
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5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (podanie);
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) o$wiadczenia potwierdzajace fakty, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

6. Warunki pracy:

Praca w dwuosobowym biurze, stanowisko wyposazone w komputer (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin), drukarke i telefon stacjonarny; mozliwos¢ korzystania z
wlasnego pojazdu do celow stuzbowych.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie
w Urzedzie Gminy Sosno (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy So$no, ul. Nowa 1,
89-412 Sosno, z dopiskiem . NABOR”, w terminie do dnia 03 kwietnia 2019 r. do godz. 15%.




Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy So$no (gm-sosno.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Sos$no.

8. Informacje dotyczgce ochrony danych osobowych:

W wypadku podania szerszego zakresu danych niz podany art. 22' § 1 k.p. tj. imie
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, dokumenty nie
opatrzone klauzulg ,, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Gminy Sosno moich
danych osobowych w zakresie zawartym w niniejszych dokumentach aplikacyjnych w celu
przeprowadzenia rekrutacji”, nie beda rozpatrywane i zostang usuniete.

Gmina Sos$no z siedzibg przy ul. Nowa 1, w Sosnie (kod pocztowy: 89-412), tel.: 52 389 01
33, adres e-mail: iod@sosno.pl, jako administrator danych, informuje, ze Pafistwa dane
osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzana w celu przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko ds. obslugi kasowej jednostek organizacyjnych Gminy Sosno.
Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania oraz zadania
ich usuniecia w kazdym czasie. Podstawa podania danych jest art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

Dokumenty ztozone przez kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
dnia zakonczenia rekrutacji zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

9. Informacje dodatkowe:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy So$no w miesigcu lutym
2019 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu

0s06b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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Sosno, dnia 20 marca 2019 r. /



