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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 63/2011
Wojta Gminy Krzynowtoga Mata
z dnia 29 sierpnia 2011r

Wojt Gminy Krzynowtoga Mata
OGLASZA
nabor na stanowisko ds. obstugi kasy w Referacie Finanséw i Budzetu
w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata

Wymagania niezbedne

1. Whyksztatcenie wyzsze (co najmniej licencjackie) o kierunku: administracja, rachunkowos¢ lub
ekonomia,
Staz pracy — co najmnie] 1 rok pracy w samorzadzie bgdz administracji (preferowane na
podobnym stanowisku pracy),

Nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe,
Cieszy sie nieposzlakowang opinig,

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Ma peing zdolnos$c do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
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Wymagania dodatkowe
1) znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa samorzadowego, kpa, instrukcji kancelaryjnej,
finanséw publicznych oraz rachunkowosci,
2) umiejetnosc obstugi komputera,
3) umiejetnoéc organizowania czasu pracy,

Cechy osobowosci:

Konieczne: odpowiedzialnosg, dyspozycyjnosg, komunikatywnosé, samodyscyplina,
samodzielnose,

Dodatkowe: odpornos¢ na stres,

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. obstugi kasy

1) przyjmowanie optat administracyjnych i skarbowych za zaswiadczenia, podatkow oraz za
wode,

2) wystawianie pokwitowan wptat naleznosci wptywajacych do kasy Urzedu na kwitariuszu K-103
oraz terminowe rozliczanie sig z pobranych kwitariuszy,

3) obstuga finansowa zwigzana z dokonywaniem wyplat naleznosci dla Urzedu, jednostek

podlegtych — szkét, GOPS oraz Biblioteki Publicznej,

przyjmowanie wptat wadium na druku KP i wyptacanie na druku KW,

sporzadzanie raportow kasowych dla Urzedu Gminy i wszystkich podlegtych jednostek,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

zaopatrywanie Urzedu Gminy w materialy biurowe i prowadzenie ewidencji tych materiatow,

8) utrzymywanie statej wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy,

9) wykonywanie innych prac zleconych przez przefozonego,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego,

11) peinienie roli koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopia dyplomow oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje,

4) kopie swiadectw pracy,

5) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli posiada),

6) oryginat kwestionariusza osobowego,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine
przestepstwo skarbowe (osoba, ktorej zostanie zaproponowana praca w Urzedzie bedzie
zobowigzana do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r o ochronie danych asobowych (). Dz. U. z 2002r Nr 101 poz. 926 ze zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r Nr 223,
poz. 1458).

Oferty nalezy skiada¢ osobiscie lub przesta¢ drogg pocztowg w terminie do 12 wrzesnia 2011r do
godz. 15.30 na adres:

Urzad Gminy Krzynowtoga Mata

ul. Koscielna 3, 06-316 Krzynowloga Mata.

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi kasy”

Oferty, ktore wplyng do urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:
Postepowanie naboru skiada sie z dwdéch etapéw, chejmujacych:

| etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
zawartych w ogtoszonym naborze.

Wiw czynno$ci przeprowadzi komisja rekrutacyjna, powotana przez Wojta Gminy odrebnym
zarzgdzeniem. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana niezwtocznie powiadomieni o
terminie |l etapu naboru.

Il etap

Komisja rekrutacyjna przeprowadzi sprawdzian pisemny i rozmowe kwalifikacyjng lub sama rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami w celu sprawdzenia ich wiedzy i umiejetnosci gwarantujacych
prawidiowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Po zakonczeniu Il etapu w oparciu o wyniki, komisja rekrutacyjna przedstawi Wéjtowi Gminy imienny
wykaz kandydatow na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.
Z przeprowadzonego postepowania naboru zostanie sporzadzony protokot.

Wszystkie osoby biorace udziat w postgpowaniu naboru otrzymujg pisemng informacje o jej wynikach.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej Urzedu Gminy Krzynowloga Mata (www.bip.krzynowlogamala.pl) oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata.

Zatrudnienie.

Wojt Gminy przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanym kandydatem | decyduje o jego
zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.

Wojt Gminy Krzynowloga Mata zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.

In_formacjt_e [ naborze mozna uzyska¢ u inspektora ds. organizacyjnych i kadr — Pani Maigorzaty
Cichowskiej pod nr tel. (29) 7512720 lub (29) 7512725.
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