OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SUWALKI
oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w referacie finansowym z zakresu prowadzenia kasy
w Urzedzie Gminy Suwalki

I. KANDYDAT POWINIEN SPELNIAC NASTEPUJACE NIEZBEDNE
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

1) jest obywatelem polskim,
2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, w tym co najmniej 2-letnia praktyka w ksiegowosci lub administracji,
4)nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przest¢pstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
6)posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,
7) posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne specjalnos¢:
rachunkowos¢, finanse, ekonomia lub wyzsze administracyjne po uprzednim
ukonczeniu szkoty sredniej o profilu ekonomicznym,

II. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA

DODATKOWE:
1) znajomos¢ przepisoOw prawa z zakresu:
- BHP, ppoz, ergonomii pracy w zakresie pracy biurowej,
- podstaw rachunkowosci, prawa podatkowego 1 prawa gospodarczego,
- zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostki

samorzadu terytorialnego,
- postepowania egzekucyjnego w administracji,
- sprawozdawczosci budzetowe],
2) dodatkowo zna przepisy prawa z zakresu:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- instrukeji kancelaryjne;,
- postepowania administracyjnego,
3) posiada umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,
4) posiada umiejetnosé obstugi terminala ptatniczego POS oraz urzgdzen biurowych,



5) posiada umiejetnos¢ obstugi arkuszy kalkulacyjnych i edytoréw tekstow oraz
programéw finansowo-ksiggowych,

6) znajomos¢ zasad sporzgdzania dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz zestawien na podstawie dokumentéw i zapisow ksiggowych

7) znajomo$¢ zasad prowadzenia ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

8) wymagana jest sumiennos¢, skrupulatno$é¢, doktadnosé oraz dbatosé
o porzadek w miejscu pracy,

9) umiejetnosc pracy w stresie 1 pod presjg czasu,

10) posiada¢ zdolno$¢ koncentracji 1 umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

11) posiadac¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.

III. OKRESLENIE CELOW I ZADAN WYKONYWANYCH NA DANYM
STANOWISKU :

1. Zadania gtéwne:

a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, w tym prowadzenie operacji kasowych
i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat gotéwka
i terminalem platniczym oraz codzienne przygotowywanie gotowki do
odprowadzenia na rachunek bankowy,

b) dokonywanie zwrotow mylnie wptaconych kwot do wtasciwych jednostek,

c¢) kompletowanie biezacych dowodoéw finansowo-ksiggowych w porzadku
systematycznym i chronologicznym zgodnie z przyjeta praktyka,

d) sporzgdzanie raportow kasowych,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej ,,Rozrachunkow z tytutu zaliczek”,

f) prowadzenie ewidencji pobranych dowoddéw z tytutu zadan z zakresu
administracji rzgdowej i innych zadan zleconych gminie oraz terminowe ich
przekazywanie do budzetu panstwa w naleznej wysokosci,

g) sporzgdzanie przelewdw dotyczgcych zobowigzan Urzedu Gminy Suwatki
(jednostki budzetowej) i Gminy Suwatki (jednostki samorzgdu terytorialnego) na
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow zZrédlowych

2. Zadania pomocnicze:
- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby, zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

- pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa dyscyplinarng, karng lub cywilng
w zakresie petnionych obowigzkdw i przyznanych uprawnien.



V. WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Peten wymiar czasu pracy.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA::

W czerwcu 2017 roku wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, wynidst mniej niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV,

3) kserokopie swiadectw pracy — zaswiadczenia,

4) kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) o$wiadczenie ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) kwestionariusz osobowy,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat ztozy informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Suwatki, ul. Swietkowa 45, 16-400 Suwatki, pok. Nr 7
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci
z zakresu prowadzenia kasy w Urzedzie Gminy Suwalki” w terminie do dnia 24 lipca
2017 roku do godz. 12.00. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw droga
elektroniczng.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatdéw, ktorzy speinili wymagania formalne oraz informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Suwatki oraz na tablicy ogtoszen urzedu.




