Urzad Gminy Sadki g
ul. Strazacka 11
89-110 Sadki

Sadki, dnia 02 pazdziernika 2012 r.

OGtOSZENIE O NABORZE NR 2 /2012

Wdjt Gminy Sadki
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy:
PODINSPEKTOR DS. KASY

W REFERACIE FINASOW | BUDZETU W URZEDZIE GMINY SADKI

Wymiar etatu - 1
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

I. WYMAGANIA
A. NIEZBEDNE:

1. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm.) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym
na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra spetnia nizej wymienione
wymagania:

1) Jest obywatelem polskim.

2) Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku.

4) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Cieszy sie nieposzlakowang opinig

6) Posiada umiejetno$¢ sporzadzania dokumentacji kasowej, oraz wypetniania
formularzy i drukéw kasowych

2. Posiada wyksztatcenie:
1) Konieczne: Wyksztatcenie $rednie

2) Pozadane: Srednie ekonomiczne lub wyzsze - odpowiedniej specjalnosci,
umozliwiajgce wykonywanie pracy na stanowisku — zgodnie z opisem
stanowiska.

3. Stai pracy i doswiadczenie zawodowe:
Co najmniej 3-letni staz pracy - przy wyksztatceniu $rednim.
Wskazany staz na stanowisku kasjer, lub stanowiskach pokrewnych.

4. Znajomos¢ przepiséw prawnych:
e Ustawy o Samorzadzie Gminnym,
e Ustawy o finansach publicznych,
e Ustawy o rachunkowosci,




5.

6.

e Przepisow dotyczacych wartosci pienieznych.
e Ustawy o ochronie danych osobowych.
e Petna znajomosc przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagania pozostate - konieczne

e Znajomosc kompetencji Referatu Finansow i Budzetu

Umiejetnosci:

Odpowiedzialnos¢

Rozwaine i metodyczne podejscie do pracy

Obstuga urzadzen liczacych ( kalkulatory)
Terminowos¢

Dostosowywanie sie do procedur

Umiejetnosci analityczne

Umiejetnos¢ podejmowania dziatan zwigzanych ze sferg liczb
Analizowanie danych

Funkcjonowanie w ustrukturyzowanym miejscu pracy
Praca w zespole

Wysokie umiejetnosci dot. Pracy z liczbami
Umiejetnosc pracy na komputerze (Microsoft office )

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

: &

Prowadzenie obstugi kasowej nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy: Urzedu
Gminy; Gminnego Zespofu Obstugi Oswiaty; Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, -a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie do kasy, oraz wyptacanie z kasy gotéwki w oparciu o opisane, sprawdzone,
oraz zatwierdzone do zaptaty dokumenty ( dowody ksiegowe),

b) odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku finansujacego w dniu przyjecia, a jezeli to
niemozliwe, w dniu nastepnym ( przestrzegajac przepisow wewnetrznych dotyczacych limitu
gotowki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie Urzedu Gminy Sadki),

¢) podejmowanie gotéwki z banku na wyptaty w terminach okreslonych w instrukcji kasowej
— przestrzegajac przepisow w zakresie ochrony wartosci pienieznych,

d) przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie, w wysokosci ustalonej przez Skarbnika
Gminy i Wéjta Gminy.

Sporzadzanie 2z uzyciem programu komputerowego raportéow kasowych zgodnie
z instrukcjg kasowq , oddzielnie dla dochodéw, oddzielnie dla wydatkow budzetowych dla
poszczegolnych jednostek budzetowych , oraz wg innych rachunkéw.

Przekazywanie do ksiegowosci , za potwierdzeniem odbioru kopii kompletnych raportéw
kasowych w terminach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw i instrukcji kasowe;j .
Prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchodéw drukéw scistego zarachowania - ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie oséb pobierajacych ( zwroty).

Prowadzenie dokumentacji Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Poiyczkowej Pracownikow
Oswiaty.

Pomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

Przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw finansowo -
kasowych.

Postepowanie z aktami zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych , oraz wilasciwe przechowywanie pieczeci i drukéw scistego
zarachowania.



9. Wspdtdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan.

10. Postepowanie z aktami zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

11. Znajomosc¢ oprogramowania do prowadzenia finansow Urzedu.

12. Informowanie Wojta o stwierdzonych wszelkich nieprawidtowosciach, badZ innych
niepokojacych symptomach mogacych mie¢ wptyw na realizacje powierzonych zadan.

13. Wykonywanie polecen stuzbowych zarowno ustnych jak i pisemnych bezposredniego
przetozonego.

14. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zaréwno ustnych jak i pisemnych wydanych przez
Wajta Gminy , Z-ce Wadjta , Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy.

Il INFORMACJE DODATKOWE

W miesigcu wrzedniu 2012 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Sadki w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie wynosit 6 %.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY
1. List motywacyjny.

2. CV (zyciorys).

3. Kwestionariusz kandydata.

4. Kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie.

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwa skarbowe.

7. Kopia dowodu osobistego.

8. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. Wskazane referencje.

10. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdéin. zm.), jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

V. TERMIN SKEADANIA OFERT: Do dnia 16.10.2012 roku do godziny 14.00

VI. MIEJSCE SKEADANIA OFERT
Sekretariat UG Sadki (pokéj nr 18, | PIETRO)
Urzad Gminy Sadki
ul. Strazacka 11
89-110 Sadki

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy, poczty elektroniczng na adres sekretarz@sadki.pl tylko w przypadku posiadanych
uprawniert do podpisu elektronicznego lub pocztg polskg (liczy sie data wptywu do
sekretariatu urzedu) na wskazany powyzej adres z dopiskiem — dotyczy: Oferta zatrudnienia
— Podinspektor ds. Kasy w Referacie Finanséw i Budietu Urzedu Gminy w Sadkach .

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie lub bedg
niekompletne nie bedg rozpatrywane.




Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie www.sadki.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Sadki, przy ul. Strazackiej 11.

List motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzulg “Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r. nr 101 poz. 926 z pdZn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péZn. zm.)".

Procedura rekrutacyjna przebiega¢ bedzie zgodnie z Zarzadzeniem Wodijta Gminy
Sadki Nr 11/K/2011 z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie ustalenia ,Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sadki”

W zataczeniu:
1. Opis stanowiska pracy i wymogdw kwalifikacyjnych.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,




