Wojt Gminy Ploénica oglasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy w Plodnicy

Na podstawie art, 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz, U. 2014 r. poz1202,) oraz Zarzadzenia Nr 52011 Wojta Gminy Plosnica 2z dnia
7 stycznia 2011 roku w sprawie: regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Plosnicy.

O glaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Ploénicy, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica.

Stanowisko: kasjer.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Plosnicy.

Oferta pracy dostepna dla 0s6b nicpelnosprawnych.

Wymagania niezbgdne kandydata:

1)

2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)

posiada obywatelstwo polskic (nie przewiduje sig mozliwosci  zatrudnienia
cudzoziemeéw), peina zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysinc przestgpstwo $cigane
2 oskarzenia publicznego lub umyéine przestgpsiwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
ukoniczyl(a):wyksztalcenie wyzsze ckonomiczne,

posiada minimum dwuletni staz pracy na stanowisku kasjer w jednostkach sektora
finanséw publicznych,

znajomos¢ zasad rachunkowosci,

znajomodé zasad funkcjonowania administracji publicznej w szczegblnoscl ustawg
o samorzadzie gminnym. o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepisow
dotyczacych ochrony wartosci pienigznych,

umicjetnos¢  sporzgdzania dokumentacji kasowej oraz wypelniania formularzy
i drukéw kasowych.

Wymagania dodatkowe:
1) posiada biegly znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, srodowiska Windows,

Systemu Informacji Prawnej LEX),

2) umicje¢tno$é pracy w zespole,
3) umiejetnoséé obstugi interesanta.

Warunki placy i pracy:

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreslony.

Wymiar etatu - 1/1 etat.

Liczba godzin pracy w tygodniu: 8 godzin na dobg i przecigtnic 40 godzin w przecigtnic
pieciodniowym tygodniu pracy w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezaca obshuga kasy Urzedu Gminy w Plosnicy,

2) terminowe pobieranie i odprowadzanie gotowki na odpowiednie rachunki bankowe do
wlasciwego banku,

3) dokonywanie wyplat z kas,

4) uzupelnianie pogotowia kasowego zgodnie z Zarzadzeniem Wojta,

5) prowadzenie i sporzadzanie raportdw kasowych, -

6) ewidencja i klasyfikowanie wydatkow strukturalnych oraz sporzadzanie rocznego
sprawozdania RB- WSa o wydatkach strukturalnych,

7) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

8) prowadzenie ewidencji ilosciowej materialéw biurowych,

9) prowadzenie rejestru czynnosci urzgdowych dokonywanych w Urzedzie Gminy stosownie
do przepisoOw ustawy o oplacie skarbowej,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

Wymagane dokumenty:

1) cv, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,

2) kserokopie dokumentéw podwiadczajacych wyksztalcenie,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

4) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno&¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

5) oswiadeczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku kierowniczym urzgdniczym,

7) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

8) kopia dowodu osobistego lub odwiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) inne dokumenty potwicrdzajace dodatkowe umiejetnosci 1 osiagniecia zawodowe,

10) opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),

1 1) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popelnione
umyslnie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumently nalezy skiada¢ w terminic do dnia 22 kwietnia 2015 roku do
godz. 15" za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Plosnicy, ul. Dworcowa 52,
13-206 Plognica lub osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Plosnicy, pok. nr 13.

Dokumenty powinny by¢ dostarczone w zamknigtej kopercie oznaczone] imieniem
1 nazwiskiem kandydata z dopiskicm: “Dotyczy naboru na stanowisko kasjer”

Aplikacje, ktdre wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: “Wyrazam zgode na
przerwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobawych oraz ustawq z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzqdowych ..

Inne informacje:

Lista kandydatéw, ktorzy zakwalifikowali si¢ do postgpowania rekrutacyinego bedzie
ogloszona na tablicy ogloszenn w Urzgdzie Gminy w Plosnicy oraz Biuletynie Informacji
Publicznej, adres www.bip.plosnica.pl

O terminie rekrutacji kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie badz listownie.
Komisja powolana przez Wéjta Gminy Plosnica dziala dwuetapowo:

| etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

Il etap — wylonienie kandydata (metody rekrutacji: test wiedzy, panclowa rozmowa
kwalifikacyjna, test wiedzy i panelowej rozmowy kwalifikacyjnej). Wybdr metody
uzalezniony bedzie od liczby 0séb uczestniczacych w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wyniku mnaboru bedzic umieszczona na stronie internctowej BIP:
www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy ogloszen.

Dodatkowe informacje mo/na uzyskaé pod numerem telefonu 23698 1753
Sekretarz Gminy Katarzyna Zakrzewska.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie
do dalszego etapu, zostana umieszczone w protokole i beda stanowily zalacznik do protokolu
z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odbierane
przez zainteresowane osoby.

Na podstawie art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych informuje, ze w
miesigcu marcu 2015 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie Gminy
w Plosnicy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b nicpelnosprawnych nie osiagat 6% ogéhu zatrudnionych.
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