WOJT GMINY SMYKOW
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTOR DO SPRAW OBSLUGI
KASOWEJ I ROZLICZEN FINANSOWYCH W URZEDZIE GMINY W SMYKOWIE,
26-212 SMYKOW

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. obstugi kasowej i rozliczen finansowych.
wymiar czasu pracy — 1 etat

2. Warunki pracy:

1. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.U. z
2024 r., poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikow w Urzedzie
Gminy w Smykowie.

3. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panstw, ktorym
na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej; osoba nieposiadajagca polskiego
obywatelstwa musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okres§lonym w
przepisach o stuzbie cywilnej),

b) wyksztatcenie wyzsze kierunkowe ( preferowane ekonomiczne),

¢) staz pracy — 3 lat, w tym, co najmniej 1 rok w JST

d)dobra znajomos$¢ oprogramowania MS Office, sSrodowiska Windows, Excel umiejgtnosé
korzystania z zasobdw internetowych,

e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

f) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

g) obstuga urzadzen biurowych,

h) znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy w
szczegolnosci znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach publicznych,
Kodeksu pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
klasyfikacji srodkoéw trwatych, oraz ustaw pokrewnych.

i) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych,

j) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

k) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

1) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

a) wiedza w zakresie gospodarki majatkiem, obstugi kasowe;,

b) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,

¢) obstuga programow finansowo — ksiggowych,

d) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢, opanowanie,
e) terminowos¢, dyskrecja, odpowiedzialno$é

f) preferowany staz pracy na podobnym stanowisku,



g) prawo jazdy kat. B.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie inwentaryzacji majatku Gminy,

2. Prowadzenie i rozliczanie kasy Urzedu Gminy, sporzadzanie raportow,

3. Przygotowywanie i realizacja przelewoéw bankowych, , obstuga rachunkéw budzetowych,

ptatnosci,

4 .Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i1 pozostatych srodkéw trwatych, oraz uzgadnianie
ewidencji z ksiegami rachunkowymi,

. Przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkow,

. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego,

. Rozliczanie funduszu socjalnego Urze¢du i1 Jednostek Organizacyjnych,

. Sporzadzanie list plac oraz prowadzenie rozliczen z US 1 ZUS, sprawozdawczos$¢,

. Prowadzenie i rozliczanie funduszu soteckiego.
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6. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone za
zgodnosé ),

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (poswiadczone za zgodnos¢) lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejg¢tnosciach,

7) o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie prac

objetych zakresem czynnosci Podinspektora ds. obstugi kasowej i rozliczen finansowych,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych 1 niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umys$lnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna
dotyczaca danych osobowych.

Klauzula informacyjna oraz wzory oswiadczen stanowig zatacznik do ogloszenia.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu aktualnego
., Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
7. Inne informacje :
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.
8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac :

- osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy ( pokdj nr 1) lub

- za posrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26 — 212 Smykow 91
(liczy si¢ data wptywu do Urzedu ).



Oferty nalezy sktada¢ wytacznie w zamknigtych kopertach z podanym na kopercie adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor do spraw obstugi
kasowej i rozliczen finansowych”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.11.2025 roku do godziny 9.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane.

Kandydaci zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Smykowie.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechniona zostanie niezwlocznie
b
jednak nie pdzniej niz w terminie 14 od dnia zakonczenia postgpowania konkursowego.

Smykow, 22.10.2025 .



