OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W PLOSNICY

. 'Wojt Gminy Plosnica oglasza otwarty, konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze:
kasjer w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Plosnicy.
Il. Wymagania niezbedne:

1.

arwn

9.

10.

11.

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych.

Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze.

Wymagany staz pracy minimum 1 rok szczeg6lnie w administracji samorzgdowe;j.
Znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, o podatkach i oplatach
lokalnych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz
o finansach publicznych i rachunkowosci.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych MS Office (Word, Excel),
Open Office, poczty elektronicznej.

Preferowane do$wiadczenie zwigzane z praca w samorzadzie oraz doswiadczenie
zwigzane z obstugg klienta

Rzetelno$¢ 1 terminowos$¢ oraz dbatos¢ o wlasny rozwdj zawodowy.

Otwartos¢ na kontakt i budowanie relacji.

Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

I11. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

4.

Znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pienigznych.

Ukonczenie kursow, szkolen, itp. z zakresu obstugi kasy.

Komunikatywno$¢, kreatywno$¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiejetnos¢ pracy
w zespole.

Dobra organizacja pracy.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

4.
5

8.

9.
10.
11.

Przyjmowanie wptat i odprowadzanie podjetej gotowki.

Dokonywanie wyptaty gotdwki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow;
Prowadzenie biezacej ewidencji oraz wydawanie 1 rozliczanie pobrania: czekow
gotowkowych i rozrachunkowych oraz dowodow kasowych KP, KW.

Podejmowanie gotowki z banku do kasy.

. Biezace sporzadzanie Raportow Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju $rodkow

oraz przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi
odpowiedniej komorce ksiggowosci.

Skladanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekow gotowkowych 1 rozrachunkowych
w Banku prowadzacym rachunki bankowe Gminy.

Anulowanie mylnie wystawionych wptat, pokwitowan oraz czekdéw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie rejestru czynno$ci urzedowych dokonywanych stosownie do przepisow
ustawy o oplacie skarbowe;.

Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

Prowadzenie ewidencji iloSciowej materiatow biurowych.

Obstuga terminala ptatniczego.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



Liczba miejsc — 1.

1.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na 6 miesiecy a po odbyciu stuzby
przygotowawczej zakonczonej egzaminem na czas okreslony 1 roku a nast¢pnie na czas
nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy — praca siedzaca przy monitorze komputerowym ponad
4 godziny dziennie, w budynku na parterze Urzedu Gminy w Plosnicy ul. Dworcowa
52, 13-206 Ptosnica przystosowanym dla oséb niepetnosprawnych oraz poza nim.
Wynagrodzenie na zasadach okre$lonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych.

VI. Wymagane dokumenty:

™=

oo

10.

11.
12.
13.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiéw).
Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

Kopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
zawodowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
wraz ze zobowigzaniem do wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zas§wiadczenia o niekaralnos$ci w przypadku wytonienia kandydata w wyniku
przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia.

Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i1 posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynno$ci prawnych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( dotyczy oséb posiadajacych
obywatelstwo polskie).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktorych zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych( po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach.

Spis wszystkich dokumentow sktadanych przez kandydata.

Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
zalgczona do ogloszenia;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Plosnicy
pok. nr 13 —sekretariat, lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Plosnicy, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica, w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze - kasjer” do dnia 16 pazdziernika
2023 r. do godziny 15:00.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.



VII. Dodatkowe informacije:

1.

4.

5.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit: 5,41%.
Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych.

Kserokopie wszystkich dokumentow sktadanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnor¢cznie przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginatem.
Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na
przejscie do kolejnego etapu konkursu.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zatgczona Klauzula informacyjna.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne i1 dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
powiadomieni telefonicznie i/lub pisemnie wraz z podaniem terminu i forma egzaminu.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 23 698 17 52 — Skarbnik Gminy

Plo$nica.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Plo$nicy.

Planowany termin zatrudnienia — 02 listopada 2023 roku.

Wojt Gminy Plosnica
mgr Krzysztof Groblewski


http://www.bip.plosnica.pl/

