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e-mail: sekretariat@ugczluchow.pl www.ugczluchow.pl

II.

WOJT GMINY CZELUCHOW

OGLASZA REKRUTACJE NA STANOWISKO POMOCNICZE I OBSLUGI

- POMOCY ADMINISTRACYJNEJ

w Referacie Finansowo - Ekonomicznym w Urzedzie Gminy Czluchow

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna spelnia¢ wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)

8)
9)

ma petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow;

posiada wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o kierunku rachunkowosé, finanse,
ekonomia;

znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach
samorzadowych, o samorzgdzie gminnym;

umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie obstugi programéw ksiegowych;
komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, sumiennos¢;

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i wspotpracy w zespole;

nieposzlakowana opinia;

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pomocy administracyjne;j.

Zakres zadan:

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

Biezace sprawdzanie dowodow ksiegowych oraz ich kompletowanie.

Prowadzenie ksiegi glownej i jej uzgadnianie z analityka.

Dekretowanie dowodow ksiegowych.

Prowadzenie szczegdtowej analityki dochodéw budzetu Gminy i ich uzgadnianie.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Sprawdzanie i rozliczanie raportow kasowych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Sporzadzanie analiz finansowo — ekonomicznych.

Przeprowadzanie oraz rozliczanie okresowych inwentaryzacji metodg weryfikacji
oraz potwierdzenia sald.

10) Ewidencjonowanie i rozliczanie podatku VAT.




III.  Warunkiem wzi¢cia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastepujacych
dokumentéw:

1) zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dyploméw potwierdzajagcych niezbedne na danym stanowisku
wyksztatcenie;

4) kserokopie Swiadectw pracy;

5) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i osiagnigcia zawodowe, np.:
referencje, opinie (jezeli takie posiada);

6) oswiadczenie o stanie zdrowia;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za
przestepstwo karne skarbowe i o niekaralnosci za przestepstwa popelnione
umyslnie;

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie na CV z wilasnorgcznie podpisang klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych”.

IV.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie papierowej i w zamknigtej kopercie
nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Czluchéw lub poczta (decyduje data
wplywu) na adres:

Urzad Gminy Czluchéw, ul. Szczecinska 33, 77-300 Czluchéw.

2) Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata (imi¢ i nazwisko) ubiegajacego sie
o stanowisko pracy z dopiskiem:

»Rekrutacja na stanowisko pomocy administracyjnej
w Urze¢dzie Gminy w Czluchowie”
w terminie do dnia 02 pazdziernika 2026 roku do godz. 15.00

3) Istnieje mozliwos$¢ przestania dokumentdéw aplikacyjnych w postaci elektronicznej
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, zaufanym lub kwalifikowanym
na adres: e- mail: sekretariat@ugczluchow.pl lub
Elektroniczng Skrzynke Podawczg do e-Dorgczenn AE:PL-17531-75996-JVHAF-19

4) Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatow do pracy, sktadane poza okresem rekrutacji, beda
niszczone niezwlocznie po ich wptynieciu do komorki kadrowe;.

6) Lista kandydatéw, ktérzy speinili wymagania formalne oraz informacja o wyniku
naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w Cztuchowie (bip.ugczluchow.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.
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Cztuchow, dnia 23 wrzesnia 2026r.




