Peinomocnik do spraw utworzenia i organizacji jednostki organizacyjnej gminy Opoczno pod
nazwa Centrum ustug Wspélnych Gminy Opoczno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO REFERENT

| .Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspo6inych Gminy Opoczno, Pl. Kosciuszki,
26-300 Opoczno

II. Stanowisko urzednicze: referent Centrum Ustug Wspéinych Gminy Opoczno.

lil. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) wyksztatcenie $rednie(ogéline, ekonomiczne) lub wyzsze w zakresie : ekonomia, administracja
2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) nieposzlakowana opinia,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér,
5) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o rachunkowosci, o
finansach publicznych, klasyfikacji wydatkéw i dochodoéw budzetowych (potwierdzenie znajomosci wiw
przepiséw w drodze rozmowy kwalifikacyjnej.

1V) Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

2) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i obowigzkowosé przy
realizacji zadan.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wypfacanie naleznosci na podstawie faktur, list ptac i innych dokumentéw ksiegowych,

2) wyptacanie srodkéw pienieznych z rachunkéw bankowych na podstawie czekdéw gotéwkowych,
3) sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw i instrukcjg kasowa,
4) sprawdzanie kompletnosci podpiséw w przyjmowanych do wyptaty dokumentach,

5) obstuga wyplat z ZFSS emerytéw .

VI. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace w wymiarze calego etatu na czas okreSlony w celu sprawdzenia kompetencii
pracownika z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony.

2) zawarcie umowy o prace nastapi z dniem 1 maja 2016 r.
3) godziny pracy: 7.30 - 15.30

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2014 poz.1786)

5) praca w zespole

VIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne, jakie winna ztozy¢ osoba ubiegajgca sig o przyjecie:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

2) podanie/list motywacyijny,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztaicenie,



4) kserokopia dowodu osobistego,
5) oswiadczenie kandydata o nienagannej opinii,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i 0 korzystaniu z peini praw publicznych
i korzystaniu w petni z praw publicznych ,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2015r.,, poz. 2135 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2014, poz.1202).

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres :
Urzad Miejski w Opocznie

Ul .Staromiejska 6

26-300 Opoczno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego sie w budynku giéwnym na | pietrze, pokdj nr.8,
z dopiskiem na kopercie : Dotyczy naboru na stanowisko referent w Centrum Uslug Wspéinych.

Oferty powinny wplyng¢ w terminie do dnia 25 kwietnia 2016 r. do godz.15.30.
Szczegblowe informacje pod nr tel. (044) 755-18-43 wew.15
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