
z^fządzenie NJ 2112010
wójta GmiDy KlzyIowloga Mala

z dnia 12 kwietnia 2010r.

w sprawie ogloszenia Daboru kandydatów !a staDowisko ds. obslugi kasy w Referacie
Finansów i Budżetu w Urzędzie Gmiuy Krzynowloga MaIa

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (Dz' U. z 2008 r' Nr 223' poz. 1458) w ŻwiąZku z $ 6 Regulaminu nabolu na
wolnę stanowiska urzędniczę W UŻędzie Gminy Krzynowloga Mała wprowadzonego
Zauądzeniem Nr 3712009 wójta Gminy Krzynowłoga Mała z dnia 14 kłietnia 2009 r' w
sprawie ustalęnia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Uźędzie Gnlilly
}Gzynowłoga Mala zarządza sie. co nastepuje:

sl
ogłasza nabór na stanowisko ds. obsługi kasy w Referacie Finansów i Budzetu W Urzędzie
Gminy Kzynowłoga Mała

s2

Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostały określone w ogłoszeniu o naborze.
stanowiąc}m załącznik Nr 1 do niniejszego zarzalzenia.

s3

ogłoszenie o którym mowa w $ l zostanie umieszczonę w Biuletynie lnformacji Publicmej
Ulzędu Gminy Krzynowłoga Mała oraz na tablicy ogłosŻeń Urzędu Gminy Krzynowłoga
Mała.

s4

Wykonanie zarządzenia porł'ierza się Zastępcy Wójta Crrriny Krzynow1oga Mała.

{i5

Zarządzenie wchodzi w zycie z dnięm podjęcia.
(i.l



'{1'1'lh"'"',T,',;'l?lli:i;l'};łi,:lli'

wójt Gmiuy Krzyno$'loga Mala
oglasza

nlból na stanolvisko ds. obslugi kasy rr'Refcracie }-inansórr i Budżetu w Urzędzie
Gminy Krzynowłoga Mala

I. Wymagania niezbędne

l. Wyksnałceuie $JżsZe ' o kicrunku adnrinistlacja lub ckononriczne lub
pfa\ĄnicŻe'

2' Dośrviadczenie zarł'odorł'e _ praca zawodowa rr,administracii samoĘądo\\cj
,l,'iązana z u1łon1'rvaniem zadań na podobn1łn slanowisku. nrinimrLrn 1 rok
pracy.

]' Nie byIa skaŻana prawomocn}n uyrokiem sądu ?a przestępstńo popełnionc
Lunyślnie lub umyślnc przcstępst1!o skalbowc'

4' cies4 siq niePo.Zlakorł anq opinią'
5' Posiada stan zdrowia pozu'alający na zatludnienie na $ stanowisku'
6' Ma pelną zdolność do czynności prawn1.'ch olaz korzysta z pełni prarv

publicznych.

W) magania dodatkowc

- Zrajoirość przepisów z zakresu prarl,a samorządowcgo. inst]'ukcjj
kancelaryjnej, podatkuVat' finallsów publicznych. archiwunr'

_ uniejętność obsługi komputeral
- uniejętność pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy'

cechy osoborrości

ll.

III.

Koniccznc: odpowicdŻialność. dyspozryc!ność. sumienność. samodziclność, sanodysc)plina'
Dodatkorr'e: odporność na stres'

lv. Zakrcs zadań ł}kon}.lłanych !a stanorvisku:

l) plŻyjmowanie wpłat olaz dokon}rvanie wpłat naleŻ)ości budżelo\łvch.
2) obsługa kasorł'a tJrzędu. szkóI. GoPS oraz biblioteki w zakresie lealizorł,alrvch

\ĄT'ial.

3) spożądzanie rapo].lów kaso\\'ych dla Urzęrlu Gminy i wsąyslkich podiegb'ch
jednostek,

4) plorvadŻcnie c'Widcncji i dokolr1lvanic rozliczeli podatku Va1.
5) prowadzenie spla}v zrviązan},ch z Zakładoł'1łrr ilunduszenr Śrł,iadczeli Socjalnych

w t}m: prŻygoto\łyĄ.anie umów i dokuncntów do w}płaty.
ó) zaopatrywanie UrŻędu cminy w materiały bitrrowe i prowadzcnie w gn zakresic

cwidencj i,
7) prorvadzenie archiwum zakładowego rł, t}rn:

odpo}riadanie Za całoksŻałt k\łęstii z1ł'iązanej z prowatlzenicm archirłum. a rv
sZcZęgólności:



- przyjmo\ł'anie materiałów archiwalnych zgodnie z plotokołami
zda,rłczo odbiolcz}Ą od kierowników poszczęgó]nych Iel'ęratóW,
samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek podlegĘch.

- prowadzenie dokumentacji dotyczącej u]lozyczania dokumęntów z
archiwum,

_ lłystępowanie do archiwum Państwowego o \łylźanie zgody na
brakowanie i przekazyvaDię kat' A do Alchiwurn Państwowęgo,

- p1'zygoto$}.wanie plojektó\ł zarządzeń wójta \ł' sprawie powołania
komisji odnośnie brakowania dokurnentó\',

- udział w szkoleniach związanych z prowadzeniem archiwrurr,
- dbanie o czystość i porządek zgodnie z przepisami BHP i p/poż.

8) utrz1łrr1r'v'anie s1ałej współpracy ze Skarbnikiem Gminy.

V. Wymagare dokumenty:

1. życiorys z opisem dotychczasowej dŻiałalności zawodowe.j (Cv')'
2. list motywac)'jny,
3. kserokopie lub odpisy świadcctw, d}plonrów potwierdzaiących \^Ykształcenie lub

zaświadczenie o stanie odb}tych studió$'(w razie potrzeby oryginały do wglądu Komis.ji
Rekrutacyj nej ),

4. kserokopie zaświadczeń o ukończonych krrrsach, szkoleniach (w fMie potrzeby oryginały
do wg]ądu Komisji Rekutac)'jnej),

5' reLrencje z dotychczasorr,ych miejsc pracy 0eŻeli posiada)'
6' oryginał k\\estiona usza osoboWego,
7' inne dodatko\ł'e dokument'y o posiadanych kwalitikacjach do zatrudnienia na !v

slanowisko.
8. oświadczenie o braku przecirłlvskazati zdlowotnych do zatruc1nienia na uy'w stanowisko'
9' oświadczenie kandydata o niekara]ności za przestępstwo popełnione Lunyś]nie ]ub unyślne

pŹestępslwo skarbowe (osoba' której Żostanie zaproponowana praca lł'Urzędzie będzie
zobowiązana do dostarczenia zap}'tania z KIajowego Rejestru Karnego o niekaralności za
przestępstwo PoPełnione umyślnie).

10' oświadczenie o wylaŹeniu zgody na pŹetwarzanie danych osobo\łych zawart'vch 1ł'

ot'elcie pracy d1a potlzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z usta\ł'ą z
dnia 29 sierpnia 1997 r' o ocl'uonie danych osoborłych (Dz' U' z 2002 r'; NI 101' poz' 926
ze z1n') olaz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracolłnikach samorządowych

(Dz. U. Nr 223. poz. 1458).

oferty należy składać osobiście lub przeslać drogą pocztową w termini€ do
22 k}vietnił 2010r. do godz. 15J0.

Urząd Gmiry
06 _ 316 Krzynowloga Mała
w zamkDiętych kopcrtach z dopiskicm:

', 
Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi kasy łv Referacie Finansów i Budźetu

w Urzędzie Gminy Krzynowloga Mala''.

oferty, któIe wpł}ną do Urzędu po w)żej określon]łn tel.lninie, nie będą rozpatrywane'



Informacje dodatkowc:
Postępowanie naborrr składa się z dwócb etapów' obejmujących:
I etap _ analiza doklunentów aplikacyjnych
ZIożone oferty będą splawdzane pod \łzględem kompletności i spełnienia rł1magń
niezbędnych zawartyclr w ogłoszeniu o naborze'
Ww c4łrności przeprowadzi komisja rekrutacyjna, powolana przez wójta Gminy odrębn}m
zatządzeniem. Kandydaci spełniający wymagania lbmalne zostaną nieałłocznię
powiadomieni o terminie II etapu naboru.
II etap
*' Urzędzie Gminy Krzytowłoga Mała
- komisja przeprowadzi sprawdzian pisemny i lozmowę kwalifikacyjną lub samą roznowę
L'*alifikacyjną z kandydatami w'ce|u spra'rł'dzenia ich &iedz}, i umiejętności gwarantujących
prawidłowe rł1kony.rł'a[ie powieżonych obowiązków'

Informacjc o naborzę można uŻJ'skać u podinspektola ds' organizacyjnyclr i kadr
td,. (029) 7 5-121 -20 tub 25

Po zakończeniu Il etapu \ł'opalciu o wyniki, komisja przedstawi wójtowi cminy imienn}'
w}łaz kandydatów na \\6kazane stanowisko llzędnicze wraz z uzasadnieniem dokonanego
wyboru.
Z przeprowadzonego postępowania nabolu zostanie sporządzony protokół'
Wszys&ic osoby biorące udział w postępowaniu naboru otrz1łnają piscmną informację o jc1

\ł}nikach.
Informacja o wylikach naboru będzie umieszczona na stlonie internetolvej Biuletynu
Informacji Publicnej Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała oraz na tablicy ogłoszeń Uzędu
Gminy Krzynowłoga Mała'

Zatrudnienic
wójt Gminy przcprowadzi ostateczną roanowę ze wskazan}Ąn kandydatem i dec;,duje o jego
Żctrudlrienill oraŻ ustala rł arttnl<i zatrudnienta'
Wójt Gminy Krzynowłoga Mala zastrzega sobie pra\^'o odrł'ołania naboru bez podania
przyczyny.


