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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Cewice ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice

1

Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych

gminy.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze bez wzgledu na posiadany staz pracy
lub $rednie i 3-letni staz pracy,
kierunek: preferowane ekonomiczne, finanse lub rachunkowos¢,

5) co najmniej rok stazu pracy w administracji publicznej,

6) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie:
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy o rachunkowosci,
— ustawy Ordynacja podatkowa,
— kodeksu postepowania administracyjnego,

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ obstugi komputera ($rodowiska Windows, pakietu MS Office),

2) komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjnosé, kreatywnos$¢, odpowiedzialnosé, samodzielnosé.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, gminnych jednostek
o$wiatowych oraz instytucji kultury.

2. Przyjmowanie wptat gotbwkowych i odprowadzanie gotéwki z tytutu podatkow,
optat oraz innych naleznosci na rachunki bankowe gminy.

3. Pobieranie gotéowki z banku na podstawie zatwierdzonych do wyptaty



dowodow oraz uzupetnienia pogotowia kasowego.
4. Prowadzenie ewidencji przyjetych depozytow.
5. Sporzadzanie dziennych raportéw kasowych.
6. Odprowadzanie dochodéow budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie.
7. Rozliczanie inkasentow oraz naliczenie naleznej prowizji.
8. Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej w Urzedzie

Gminy.

5. Warunki pracy:
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca w budynku Urzedu.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

d) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

e} oSwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

f) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zasdwiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

g) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe

kwalifikacje.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg;

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 922) oraz ustawa z dnia



21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902)”.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 20 stycznia 2017 r.
do godz. 14.00 pod adresem: Urzad Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16,
pok. Nr 6 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach — Podinspektor ds. obstugi

kasowej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy”.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu
do urzedu) nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach. Kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne, bedg informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Gminy w Cewicach.

Cewice, dnia 04.01.2017 r.

(podpis Wéjta Gminy)



