OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wloszczowa
ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze — Kasjer
w Urzedzie Gminy Wioszczowa. ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
kasjer;

4) wyksztatcenie Srednie o profilu ogéinym lub zawodowym;

5) co najmniej 2 letni staz pracy;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie: ekonomiczne lub pokrewne,

2) znajomos$é przepisdéw rachunkowosci budzetowej obejmujacej ewidencje ksiegowa

operacji kasowej jednostki budzetowej w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1047);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870);

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016r poz. 793)

2) znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu:

— ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446
ze zm.);

— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2016r.
poz. 902)

3) komunikatywnos$¢, terminowo$¢, odpowiedzialno$é, uczciwo$é, rzetelnosé,

umiejetno$¢ samodzielnego organizowania pracy oraz pracy w zespole;

4) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, programéw uzytkowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie i dokonywanie wptat z tytutu wszelkich wptywéw ewidencjonowanych
przez Urzad Gminy, odprowadzanie przyjetych sum na wiasciwe rachunki bankowe,

2) pobieranie gotéwki z banku na podstawie czekéw oraz dokonywanie wyptat zgodnie
z zatwierdzonymi do wyptaty dowodami,

3) sporzadzanie raportéw kasowych,

4) prowadzenie ewidencji depozytoéw kasowych,

5) przechowywanie gotowki,

6) obstuga kasowa Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

7) $ciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i instrukciji
w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenie warto$ci
pienieznych.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1) tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy;

2) praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa. Budynek
niedostosowany do poruszania sig wozkiem inwalidzkim - brak podjazdéw, windy;

3) wymiar czasu pracy — peiny etat w systemie podstawowym od godz. 8% do godz. 16%
od poniedziatku do piatku;

4) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie. Staty
kontakt z interesantami.

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Kasjera
opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922), ktéry
takze winien by¢ podpisany;

2) wiasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r, poz. 922), ktére takze winno byé
podpisane;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Gminy Wioszczowa lub w pokoju
nr 30 Urzedu Gminy Wioszczowa;

4) kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy);

8) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z pefni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) podpisane os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na stanowisku Kasjera;

8) kopie innych dokumentow.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 ze zm.) ksztattowat sie na poziomie
ponizej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie (pok6j nr 17)
Urzedu Gminy Wioszczowa, ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa lub przestaé
na podany adres w zamknietych kopertach z dopiskiem: “Nabér na stanowisko
urzednicze-Kasjer” w terminie do dnia 02.12.2016r. do godz. 16:00.

Za date dorgczenia dokumentdw przekazywanych droga pocztowa, przyjmuje sie date
stempla pocztowego.

Aplikacije, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Dariusz Goérski Skarbnik Gminy
Wioszczowa, tel. 41 39 42 669 wew. 122 lub osobiécie w pokoju nr 11 w godzinach pracy
Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informagii
Publicznej Gminy Wioszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

BU ISTRZ

Wiloszczowa, dnia 21.11.2016r. mgr inz. Grzegofz Dziubek



