WOJT GMINY GRAJEWO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE PODINSPEKTOR W REFERACIE FINANSOWYM URZEDU GMINY

GRAJEWO

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6, 19-200 Grajewo

1.

2.

5.

Okreslenie stanowiska: podinspektor - Referat Finansowy Urzedu Gminy Grajewo

Wymagania niezbedne:

1)
2)
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego w zakresie zarzadzania finansami,

posiadanie co najmniej 3 - letniego stazu pracy,

posiadanie co najmniej 1 - rocznego stazu pracy w urzedach administracji publiczne;j.

Wymagania dodatkowe:

1)
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znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka pracy na stanowisku
podinspektora, a w szczegblnosci ustaw : o finansach publicznych, o rachunkowosci,
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ordynacja podatkowa
znajomos¢ programu do ewidencji i rozliczen podatkow, optat za gospodarowanie
odpadami, optat za wode firmy U.l. Info-System R. i T. Groszek S.J.,

doswiadczenie w pracy kasjera,

umiejetnosc¢ skutecznego komunikowania sie,

dyspozycyjnosé, sumiennos$é, doktadnosé, systematycznosé,

umiejetnos¢ pracy w grupie,

obstuga komputera (pakiet Office),

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

bezposrednia wspétpraca z bankiem obstugujacym rachunki,

przyjmowanie wptat gotéwkowych i odprowadzanie podjetej gotéwki do banku,
sporzadzanie przelewéw bankowych,

sporzadzanie raportéw kasowych,

dokonywanie wyptat z kasy na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona wartosci pienieznych,
prowadzenie ksiag drukéw Scistego zarachowania,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

obstuga terminala ptatniczego,

sporzadzanie listy wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu Gminy Grajewo, budynek Urzedu pietrowy nie dostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich, brak windy.
Warunki pracy bezpieczne.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i urzadzeniach biurowych,
wspotpraca z pracownikami Urzedu, przemieszczanie sie wewnatrz budynku Urzedu. Na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajagcych prace osobom
niewidomym.

Wymiar etatu: 1 etat

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o niniejszym naborze
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grajewo w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) Wypetniony odpowiednio przez kandydata formularz zgtoszeniowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2) Kserokopie Swiadectw pracy dokumentujace wymagany okres zatrudnienia oraz
wymagany okres pracy w urzedach administracji publicznej lub w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru - zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu pracownika, zawierajgce informacje o okresie
zatrudnienia oraz dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe.

3) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego na stanowisku
wyksztatcenia .

4) Podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach pisemne
oswiadczenia:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

5)  w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa

w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 'z 2019r,poz. 1282) kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.



Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi byc¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosc
z oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodnosc
z oryginatem”, czytelnego podpisu, miejscowosci i daty jego ztozenia.

Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez okreslony podmiot wystawiajgcy muszqg byc
podpisane przez upowazniong osobe. Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez kandydata
sktadajgcego oferte aplikacyjng muszq byc przez niego czytelnie podpisane.

8. Zatrudnienie:

- na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym z obowigzkiem zdania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokre$lony po zdaniu w/w
egzaminu

- na okres nie diuzszy niz 6 miesiecy dla oséb podejmujgcych po raz kolejny prace na
stanowisku urzedniczym z mozliwoscia zawarcia umowy na czas nieokre$lony po
przepracowaniu powyzszego okresu

9. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Wypetniony formularz zgtoszeniowy oraz wymagane dokumenty w formie papierowe;j
nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6, w zaklejonej
kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem korespondencyjnym kandydata z
dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko podinspektora w Referacie Finansowym”
W terminie do 13 grudnia 2019 r. do godz. 15:00. Decyduje data wptywu oferty do
sekretariatu urzedu.

Wz6r formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do
pobrania na stronie: bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl w zaktadce nabér kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze badz w sekretariacie Urzedu Gminy Grajewo w godzinach
pracy urzedu od poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00.

Woéjt Gminy Grajewo informuje, ze oferty kandydatéw niekompletne, ztozone w innej
formie niz okre$lonej w ogtoszeniu, nie zawierajace wszystkich obowigzkowo
wymaganych dokumentéw i danych wymaganych w dokumentach oraz ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Nie dopuszcza sie uzupetniania dokumentéw ztozonych
w ofertach po uptywie terminu skfadania ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja rekrutacyjna powotana przez Woéjta
dokona analizy oceny formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod
katem spetnienia przez nich wymogoéw niezbednych, koniecznych do podjecia pracy na
stanowisku podinspektor. Oferty nie  spetniajgce ustalonych wymagan zostanag
odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego
etapu procedury naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng ( e-mail), badZ odrebnym pismem.



Tryb postepowania z ofertami kandydatéw okreSla & 26 zatacznika do Zarzadzenia
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo z dnia 13 listopada 2018 r. zamieszczonego na stronie
BIP Urzedu Gminy Grajewo w zaktadce : Urzad/Zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Grajewo:_bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl  oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Grajewo.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 2730142 .

Woéjt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter



