Ogtoszenie nr 1/2016

WOJT GMINY W STAREJ KORNICY
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. kasy
w Urzedzie Gminy Stara Kornica, Stara Kornica 191, 08-205 Kornica

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie, z =zastrzezeniem art. 11 wust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

- spelnienie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunku: finanse, rachunkowosg,
bankowos$¢, ekonomia z min. 2 letnim do$wiadczeniem zawodowym na podobnym stanowisku
lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub pomaturalne o profilu bankowosé z min. 10 letnim

_doswiadczeniem zawodowym na podobnym stanowisku,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanomsku

- umiejetnosé biegtej obstugi komputera i znajomosé oprogramowania biurowego.

b) wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

- znajomos$¢ przepiséw prawnych obowigzujgcych na wymienionym stanowisku, w szczegoélnosci:
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o ochronie danych osobowych;

- umiejetnos¢ obstugi programéw ksiegowo-kasowych ,

- samodzielno$é, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosc.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

b)

d)

2)

3)

4)

9)

Prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy oraz podlegtych jednostek budzetowych Gminy,

a w szczegdblnosci :

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

odprowadzenie przyjetej gotéwki do banku sprawujgcego obstuge w dniu przyjecia , a jezeli to
niemozliwe w dniu nastepnym — przestrzegajac przepiséw wewnetrznych dotyczacych limitu
gotéwki, jaka moze byé przechowywana w kasie, Zarzadzenie Wéjta Gminy w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej,

podejmowanie gotéwki z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw przestrzegajgc obowigzujgcych
przepiséw w zakresie ochrony wartosci pienieznych ,

przechowywanie statego zapasu gotéwki w kasie w wysokosci ustalonej w Zarzadzeniu przez
Woaéjta Gminy,

Sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcjg kasowg oddzielnie dla dochodéw ,
oddzielnie dla wydatkéw budzetowych dla poszczegéinych jednostek budzetowych oraz wedtug ich
rachunkéw bankowych;

Przekazywanie do ksiegowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportéw kasowych w
terminach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw i instrukcji kasowej;

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotéwkowych form wnoszenia wadium
oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw a w szczegoélnosci weksli, gwarancji bankowych,
ubezpieczeniowych, porgczen bankowych;

Prowadzenie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych przechowywanych w kasie

i transportowanych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w
sprawie szczego6towych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona warto$ci
pienieznych przechowywanych i transportowanych;

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych;

Przestrzeganie wytycznych zawartych w instrukcji kasowe;;

Prowadzenie ewidencji ksigzki nadawczej i wysytanie korespondencji;

Przygotowanie informacji i analiz na potrzeby Rady Gminy i jej organow;

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkanicow gminy z wynikajgcego zakresu




czynnosci.
10) Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej wynikajacych z zakresu czynnosci.
11) Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego kompletnymi
rocznikami po uptywie 2 lat, liczgc od 1 stycznia roku nastepujgcego po zakoriczeniu sprawy.
12) Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Wéjta Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Informacje o warunkach pracy
oraz wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie:

- miejscem Swiadczenia pracy jest Urzgd Gminy w Starej Kornicy,

- wymiar etatu 1/1,

- praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15°°,

- wynagrodzenie zgodne z Zarzgdzeniem nr 83/09 Wéjta Gminy Stara Kornica z dnia 3 czerwca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Stara Kornica.

Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
o0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wiekszy niz 6%.

4. Dokumenty wymagane od kandydatéw w przediozonej ofercie:

- podanie o przyjecie do pracy,

- zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

- kopie $wiadectw pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,
o ktére kandydat sie ubiega,

- osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

- osSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na w/w stanowisku.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé Ilub przestaé w terminie do dnia

5 sierpnia 2016 r. do godziny 14:00 ( nie decyduje data stempla pocztowego lecz data wptywu

do Urzedu ).
Pod adresem: Urzad Gminy Stara Kornica

Stara Kornica 191
08-205 Kornica, pok. nr §

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze referenta
ds. kasy”.

6. Dodatkowe informacje i uwagi:

1. Wszelkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny byé wtasnorecznie podpisane.

2. Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b rozpatrywane.

3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umigszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej: www.kornica.biuletyn.net '

4. Jezeli wystgpi koniecznosé przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych wybrane osobf\zostanq

o tym powiadomione.
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