Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Wéjt Gminy Wloszakowice ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Wioszakowice ul. K. Kurpinskiego 29 64-140 Wtoszakowice
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Stanowisko kasjera

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

dobry stan zdrowia,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku lub specjalnosci: rachunkowos$¢ i finanse,
ekonomia, bankowo$¢, administracja

nieposzlakowana opinia,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisdw ustaw: o rachunkowoéci, finansach publicznych, kodeks
postepowania administracyjnego, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ordynacji podatkowej i ustawy o samorzadzie gminnym,

co najmniej 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢  pracy w zespole, komunikatywno$¢, sumiennos¢, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ organizacji czasu pracy, rzetelnos¢ i poczucie odpowiedzialnosci.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi kasowej i przestrzeganie zasad ochrony warto$ci pieni¢znych
(przyjmowanie wplat i wystawianie dowodow wplat, dokonywanie wyptat,
odprowadzanie gotowki na rachunek, sporzadzanie raportdéw kasowych),

2) rozlicznie pogotowia kasowego, pobieranie gotowki z kasy banku na podstawie
czekow gotowkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego 1 innych wyptat z kasy,

3) kontrola terminowosci rozliczen pobranych zaliczek,

4) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu naliczania i poboru oplaty skarbowe;j,

5) prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania i1 sktadanie zapotrzebowania na te
druki,

6) Prowadzenie ewidencji pozaksiggowej gwarancji 1 zabezpieczen,

S. Informacje o warunkach pracy:
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praca w biurze urzedu gminy z wykorzystaniem komputera 1 innych urzadzen
biurowych oraz na terenie gminy Wloszakowice,

pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscig jej przedtuzenia na
czas nieokre$lony,

w przypadku osoby podejmujacej pracg w samorzadzie na stanowisku urzedniczym po
raz pierwszy koniecznosc odbycia stuzby przygotowawczej,

budynek nie jest przystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych z trudnosciami w
poruszaniu si¢ i przemieszczaniu sig,

bezposredni kontakt z klientem,

zmienne tempo pracy.



6. Informacje dodatkowe:
Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wypehliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania ze strony www.bip.wloszakowice.pl (dzial dokumenty i informacje — nabér do
pracy, w zalacznikach do niniejszego ogloszenia),

2) list motywacyjny,

3) zyciorys (CV),

4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo  $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe
(druk do pobrania ze strony bip.wloszakowice.pl),

6) oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do
pobrania ze strony bip.wloszakowice.pl).

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach. (kserokopie)

8. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy we
Wioszakowicach ul. Karola Kurpinskiego 29 lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem
,»INabor na stanowisko kasjera " do dnia 27 stycznia 2017 r.

Aplikacje ktore wplyng do Urzedu po wyze] wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacje o wynikach naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznego ( bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wloszakowic
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