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ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze: referent
w Dziale Budzetowo-Finansowym Urzedu Gminy w Reszlu

1. Wymagania formalne:

1} obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, rachunkowosé¢, finanse lub pokrewne;

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych;

4) niekaralnoéé¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umysdlne przestepstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepiséw prawa w szczegdlnodci: w zakresie ochrony wartosci pienieznych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

2) Umiejetnosci obstugi komputera w zakresie programow finansowo-ksiggowych oraz
pakietu Office.

3) Preferowane:

a) ukonczone kursy i szkolenia ksiggowe,
b) doéwiadczenie zawodowe,
c) umiejetnosci w zakresie obstugi kasy fiskalnej i terminala.

Spetnienie wymagan dodatkowych weryfikowane bedzie w dalszym etapie postepowania
poprzez test umiejetnosci oraz w toku rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Opis zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie kasy i sporzadzanie ra portéw kasowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym w szczeg6inosci:
a) przyjmowanie opfat gotéwkowych oraz realizowanie wypfat gotowkowych;
b} obstuga transakcji bezgotéwkowych (obstuga terminala z uzyciem kart ptatniczych);
c) obstuga kasy fiskalnej;
d} wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw;
e) odprowadzanie dochoddw do banky;
f) uzupetnianie pogotowia kasowego;
g) sporzadzanie dziennych raportéw kasowych;
h) dzienne uzgadnianie stanu gotéwki w kasie;
i) przekazywanie raportéw kasowych i dokumentow wptat do ksiegowosci.

2) Prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania.

3) Zamawianie drukéw scistego zarachowania.

4) Prowadzenie ewidencji papieréw wartosciowych ztozonych w depozyt.

5) Sprawozdawczos¢ w zakresie mandatow.

6) Elektroni‘czny obieg dokumentéw.

7) Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukejg ka ncelaryjng. _

8) Ksiegowanie wplywéw z tytulu podatkow i opfat lokalnych, w tym opfaty
za gospodarowanie odpadami, w przypadku diuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownikéw wykonujgcych w/w czynnosci.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Reszel — w Dziale BudZetowo — Finansowym przy
ul. Rynek 24, w pokoju na parterze.

Praca przy komputerze, kontakt z klientem wewngtrznym i zewnetrznym.

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Umowa na czas nieokreslony
poprzedzona umow3g na czas okreslony, pod warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku
egzaminu stuzby przygotowawczej.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Reszly,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepetnosprawnych w lipcu 2022r. wynidst mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

&N

kserokopie $wiadectw i dyploméw ukoriczenia szkot potwierdzajacych wyksztatcenie oraz
kwalifikacje zawodowe;

oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysélnie ztozone w trybie
art. 233 Kodeksu Karnego;

oéwiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym ewentualne  zatrudnienie
na stanowisku;

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych;

oéwiadczenie o niekaralnoséci z tyt. naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;
oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie da nych osobowych do celéw rekrutacji
wraz z klauzulg informacyjng;

kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Dokumenty dodatkowe:

1)
2)
3)

kserokopie zaswiadczen o ukotficzonych kursach, szkoleniach i in.;
kserokopie $wiadectw pracy z miejsc poprzedniego zatrudnienia;
inne dokumenty, ktére wg opinii kandydata moga by¢ pomocne przy ocenie.

7. Informacje dodatkowe:

1)

2)

Wszystkie sktadane dokumenty {w tym kserokopie dokumentéw) winny by¢ podpisane
przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢c w formie papierowej osobiscie
w kancelarii Urzedu Gminy w Reszlu lub drogg pocztowa na adres Urzad Gminy ul. Rynek
24, 11-440 Reszel, w zamknigtej kopercie opatrzonej adnotacia: ,Nabdr na woine
stanowisko — referent BF” w terminie do dnia 19 sierpnia 2022 roku

do godz.12.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu Gminy po okreélonym w/w terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne]j https://bipreszel.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy oraz na tablicy ogtoszen przy ul. Rynek.




4) Informacja o:
a) spetnieniu wymagann formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu
postepowania konkursowego,
b) wynikach naboru
Zamieszczona zostanie w sposob wiasciwy jak dla jego ogtoszenia.

O terminach dalszego etapu postgpowania rekrutacyjnego kandydaci informowani bedg droga
elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie na podany numer kontaktowy.

8. Informacje pozostate:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Reszla, ul. Rynek 24, 11-440 Reszel.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Reszlu pod adresem e-mail:
iod@gminareszel.pl

2. Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych powierzonych
W procesie rekrutacji zawiera tre$¢ o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowigce
zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

BURMIST ESZLA

Marek Jéniszewski

Do wiadomosci publicznej podano dnia 05 sierpnia 2022 roku.



