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Wójt Gminy Krzynowłoga Mała
oGŁAszA

nabór na stanowisko ds. obsługi kasy w Referacie Finansów i Budżetu
w lJrzędzie Gminy Krzynowłoga Mała

Wymagania niezbędne
1. Wykształcenie wyższe (co najmniej licencjackie) o kierunku: administracja rachLrnkowość lub

ekonomia,
2. s1.aŻ placy - co najmniej 1 rok pracy w samoŻądzie bądź administlacji (preferowane na

podobnym stanowjsku pracy),
3' Nie była karana za przestępsh'o popełnione umyś nie lub umyś ne prŻestępshvo skarbowe
4' cieszy się nieposzlakowaną opinią
5' Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnien e na Mw stanowisku'
6' [4a pełnązdolność do czynności prawnych oraŻ koŻysta z pełni praw publicznych

Wymagania dodatkowe
1) Żnajomość pżepisóW z zakresu prawa samorŻądowego' kpa, instrukcji kancelaryjnej,

f ra.sóW p-blc7n/ch oral lachLnkowosci'
2) um]ejętność obsługi kornputera,
3) umiejętnośÓ organ Żowania czasu pracy'

cechy osobowości:
Konieczne: odpow]edzia]ność dyspozycyjność' komunikatywność' samodyscyplina'
samodzielnoŚc,
Dodatkowe] odporność na stres,

zakres Żadań Wykonywanych na stanowisku ds. obsługi kasy
1) przyjmowanie opłat administracyjnych i skarbowych za Żaświadcze|ia' podatkóW oraz za

wodę
2) Wystawianie pokwitowań wpłat należnościWpływających do kasy Urzędu na kwitariuszu K'103

oaaŻ terminowe rozliczanie się z pobranych kwitariuszy'
3) obsługa f]nansowa związana Ż dokonywaniem Wypłat naleŹności dla UrŻędu' jednostek

podległych - sŻkÓł' GoPs oraŻ Bib]ioteki Publicznej,
4) przyjmowanie wpłat Wadium na druku KP iWypłacanie na druku KW,
5) sporządzan e raportóW kasowych dla Urzędu Gminy ] Wszystkich podLegłych jednostek
6) prowadzen e spraw Żwiązanych Ż Zakładawym Funduszem Śwladczeń śocjjlnych'
7) zaopatryWan e Urzęd! Grniny w materiały biurowe i prowadzenie ewidencjiłycń materiałóW'
8) ltrzymywan e stałej Wspólpracy ze skarbnikiem Gm]ny,
9) wykonywanie innych prac zleconych przez przełoŻonegol
1 0) prowadŻenie archiW!m zakładowego'
11) pełnienie ro i kooldynatora czynności kancelaryjnych.

V. Wymagane dokumenty:
1) życiorys Ż op sem dotychczasowej
2) list motywacyjny,
3) kopia_ dyplomóW oraz innych dokumentów potwierdŻających posiadane Wykszta]cenie i

kwalifikacje
4) kopie śwadectw pracy'
5) referencje z dotychcŻasowych miejsc pracy 0eŻeli posiada)'
6) oryginał kwestionariusza osoboWego'
7) inne dodatkowe dokurnenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach'

dzrała ności zawodowe] (cV),



8) ośWiadczenie kandydata o niekaralności za przestępsh'o popełnione umyślnie lub umyślne
przestępsh'o skarbowe (osoba' którą zostanie zaproponowana praca w ljrzędzie będzie
zobowiązana do dostarczenia zapytan)a z Kąowego Rejestru Karnego o niekaralnoŚci za
przestępstwo popełnione umyślnie),

9) ośWiadczenie o brak! przeciwwskazań zdrowotnych do Żatrudnienia na wW stanowisku'
10) oświadcŻenie o wyraŻeniu zgody na pŻetł'/aŻanie danych osobowych zawańych w ofercie

pracy d a potrzeb niezbędnych do realizacjl procesu rekrutacji' zgodnie z ustawą z dnia 29
sierpnia 1997r o ochronle danych osobowych (t.). Dz. U. z 2002t Nt 101 paz. 926 ze zrr.) otaz
ustawą z dnia 2'1 ]istopada 2008r o pracown]kach samoŻądowych (Dz' U z 2008r Nr 223'
poz. 1458).

ofeńy należy składać osobiście |ub prŻesłać drogą pocztową W terminje do 12 września 20'l1r do
godz. 15.30 na adres:

Użąd Gminy KrŻynowłoga Mała
ul. Kościelna 3,06-316 Krzynowłoga Mała.
w zamkniętych kopeńach z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obsługi kasy''

ofeńy' które wpłynądo urzędu po ww terminie nie będą roŻpatrywane'

lnformacje dodatkowe:
Postępowanie naboru składa się z dwóch etapÓW, obejmujących]

I etap - kwaljfikacja formalna
Z]oŹone ofeńy będą sprawdŻone pod względem kompletnoŚci i spełnienia Wymagań niezbędnych
zawańych w ogłoszonym naborze'
W/w czynnośc] przeprowadzi komisja rekrutacyjna' powolana pEez Wójta Gminy odrębnym
zarządzeniem' Kandydaci spełniający wymagania forma]ne zostaną niezwłocŻnie powiadomieni o
terminie ll etapu naboru.

lletap
Kom sja rekruiacyjna plzeprowadzi sprawdzian pisemny i rozmowę kwalifikacyjną lub samą rozmowę
kwa ifikacyjną Ż kandydatam w celu sprawdzenia ich Wiedzy i umiejętnoŚci gwarantujących
prawidłowe wykonyWanie poWierzonych oboWiązków

Po zakończeni! ll etapu W oparciu o wyniki' komisja rekrutacyjna prŻedstawi Wójtowi Gminy imienny
Wykaz kandydatów na wskazane stanowisko urzędnicze wnŻ z uzasadnieniern dokonanego Wyboru.
Z przeprowadzonego postępowania naboru zostanie sporządzony protokÓł.
Wszystkie osoby biorące udŻiał W postępowaniu naboru otrzymują pisemną informację o]ą Wynikach'
|lformacja o Wynikach naboru będŻe umiesŻczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji
Pub]icznej UrzY.du Gminy Krzynowłoga Mała (WWłV.bio'krzvnowlooama a'pl) oraz na tablicy ogłoszeń
L-]rzędu Gminy Krzynowłoga I\,lała'

Zatrudnienie.
WÓjt Gminy prŻeprowadza ostatecŻną rozmowę ze WskaŻanym kandydatem ] decyduje o jego
zarrLdT.enrJ oraz usTa a warLnkizafLdn en a.

Wójt Gminy KrŻynowłoga Mała Żastrzega sobie prawo odwołan]a naboru bez podania przyczyny.

lnJormacje o naborze można uzyskać u inspektora ds' organjzacyjnych i kadr _ Pani Malgorzaty
Cichowskiej pod nr ie . (25) 7 512720 tub (29) 7S12t2S.
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