WOIT GAINY POCIESNA

ul. Welnosci 2
42-262 Poczesna

URO.2110.6.2017.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poczesna 5 pazdziernika 2017 r.

Wéjt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .
1. Stanowisko pracy:

podinspektor do spraw kasowych

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
¢) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysline;
d) nieposzlakowana opinia;
¢) do$wiadczenie zawodowe : praca w komorce ksiggowosci budzetowej, mile
widziane w jednostkach samorzadu terytorialnego lub innych instytucjach, ktore
umozliwiaty pozyskanie doswiadczenia w zakresie zadan wykonywanych na
stanowisku- do spraw kasowych,
) najmniej trzy lata pracy , wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne ;
h) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych prawo : administracyjne ,
o finansach publicznych;
1) mile widziane dodatkowe kwalifikacje po$wiadczajace wiedze w zakresie
rachunkowosci;
j) umiejetnosé pracy w zespole ;
k) umiejetnos¢ obstugi komputera .

3.Zadania wykonywane na stanowisku:

1) zapewnienie obstugi kasowej Urzedu obejmujacej migdzy innymi
podejmowanie gotowki z BS, sporzadzanie raportéw kasowych, wyplata
pracownikom wynagrodzen, nagrod i innych swiadczen, wyplat rachunkow
gotowkowych,

2) przyjmowanie wplat gotowkowych, w tym wplat lokatorskich,

3) prowadzenie ewidencji decyzji i zezwolen na zajgcie pasa ruchu drogowego,

4) prowadzenie ewidencji wnioskow o doplaty do wymiany pieca,

5) sporzadzanie protokotow z ogledzin oraz decyzji o doplaty do wymiany pieca,

6) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania kwitariusze K-103 oraz
ich wydawanie inkasentom,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika
Gminy.

4. Wymagane dokumenty:
a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;
b) list motywacyjny;



c) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dost¢gpnego na stronie
internetowej  Urzedu  Gminy  Poczesna ~ www.poczesna.pl
oraz w dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;

d) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

e) zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego
lub oswiadczenie ;

f) oswiadczenie o pelej =zdolnosci do czynnos$ci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inny
dokument potwierdzajacy do§wiadczenie zawodowe;

h) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
dodatkowe kwalifikacje.

S.Informacja  dotyczgca  wskaznika  zatrudnienia  oséb  niepelmosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestac na adres

Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektor do spraw kasowych .”

do 20 pazdziernika 2017 roku.
(decyduje data faktycznego wpltywu do urzedu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulq: , wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r, poz. 922 z péz. zm. ) oraz ustawq z dn.21.11. 2008r
o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U.z2016 r. poz.902 z poz. zm.)




