Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 10/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 22 stycznia 2018r.

Szadek, dn.22.01.2018r.

Burmistrz Gminy i Miasta Szadek ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor do spraw obstugi kasowej

1.Niezbedne wymagania:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

d) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku: minimum wyksztatcenie wyzsze
lub $rednie i 3-letni staz pracy,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie wyzsze w kierunku: administracja, rachunkowos¢ lub inne pokrewne,

b) dobra znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, a w szczegdélnosci
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o opfacie skarbowej, ordynacji
podatkowej.

c) niezbedna wiedza i praktyka zwigzana z problematykg na stanowisku pracy,

d) umiejetnosci organizacyjne, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé¢, terminowose,

e) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga kasowa budzetu oraz jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta Szadek, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie kasy — wptaty i wyptaty na podstawie zréodtowych dowodéw kasowych,

2) przechowywanie gotowki zgodnie z przyjetymi standardami, w tym z ustawg o rachunkowosci oraz przepisami
do niej wykonawczymi i wewnatrzorganizacyjnymi,

3) przyjmowanie gotowki do kasy z jednoczesnym wystawieniem pokwitowania w zakresie podatkéw i opftat
lokalnych, gospodarki mieniem gminnym, $wiadczeniem ustug,

4) dokonywanie wyptat z tytutu rozliczen z pracownikami na podstawie zatwierdzonych dowodéw (m.in.: list ptac,
list wyptat $éwiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, naleznoéci z tytutu podrézy
stuzbowej, zaliczek itp.),

5) odprowadzanie i przyjmowanie gotéwki z/do banku, biezgce sporzgdzanie raportéw kasowych,

6) biezace uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotowki,

7) przyjmowanie do kasy innych Srodkéw pienieznych zastepujgcych gotéwke (czeki, weksle, gwarancje, bony
skarbowe itp.).

2. Prowadzenie ewidencji depozytow.

3. Biezagce prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania (kwitariuszy, czekdéw gotéwkowych,
rozrachunkowych, bloczkéw optaty targowej itp.) oraz sktadanie zapotrzebowania na poszczegdlne rodzaje
tych drukéw, wydawanie ich i rozliczanie.

4. Przeprowadzenie postepowania przewidzianego w przepisach w razie zagubienia, kradziezy lub zniszczenia
czeku, uszkodzonego banknotu lub fatszywego znaku pienieznego, przestrzeganie zasad ochrony i transportu
pieniedzy wyptacanych i pobieranych z banku,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi oraz wynajmem
i dzierzawg miejsc reklamowych.

4. Informacje o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy: petny etat, miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Szadek, ul. Warszawska 3,
98 — 240 Szadek, teren Gminy i Miasta Szadek,

2) umowa o prace zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych, przy
czym umowa na czas nieokre$lony zostanie poprzedzona umowg na okres trzech miesiecy i umowg na czas
okreslony jednego roku,

3) przewidywany termin zawarcia umowy o prace: 01.03.2018r.,

4) w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzadowych,



5) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej,
6) stanowisko administracyjno-biurowe.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,

4) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

6. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

0 zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku
naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz

w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego
uprawnienia zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2016r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016r.
poz. 902 ze zm.) ".

Aplikacje z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. obsfugi kasowej”

— poczta tradycyjng na adres Urzedu Gminy i Miasta Szadek (ul. Warszawska 3, 98 - 240 Szadek),
— osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokdj 17) do dnia 02.02.2018r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po ww. terminie (wazna data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.
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