ZARZADZENIE Nr 0050.104.2017
BURMISTRZA CZERWIENSKA

z dnia 26 wrze$nia 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru i powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu
przeprowadzenia naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko
podinspektora ds. obstugi kasy w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku

Na podstawie art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U.z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.0glasza sie nabér na stanowisko podinspektora ds. obstugi kasy w referacie
finansowo-budzetowym Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku zgodnie z zatgcznikiem
do zarzadzenia.

§ 2. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru oraz
wytonienia kandydata na stanowisko podinspektora ds. obstugi kasy w referacie
finansowo-budzetowym Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku w sktadzie:

- Przewodniczgca Komisji - Urszula Napierata

- Sekretarz Komisji - Pawet Wikiera

- Cztonek Komisji - Matgorzata Kuzniar
- Cztonek Komisji - Katarzyna Strumitto

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 09 pazdziernika 2017 roku
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacej Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP.




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.104.2017
Burmistrza Czerwienska

z dnia 26.09. 2017 r.

OGLOSZENIE

Burmistrz Czerwienska

OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku,

66-016 Czerwiensk ul. Rynek 25
I. NAZWA STANOWISKA PRACY - podinspektor ds. obstugi kasy

IIl. WYMIAR ETATU - 1 etat (40 godzin tygodniowo)

IV. WYMAGANIA

Wymagania niezbedne (konieczne):

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wyksztatcenie : wyzsze

staz pracy /doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata stazu pracy
w administracji publicznej,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzqdowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszenie sie nieposzlakowang opiniga.

Wymagania dodatkowe (pozgdane):

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

znajomo$¢ przepisow o rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, Prawo Zamoéwien Publicznych,
ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

znajomo$¢ zasad ksiggowo$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
znajomos¢ ustroju samorzadowego i kompetencji poszczegdlnych poziomoéw
(gmina, powiat, wojewddztwo),

umiejetno$c biegtej obstugi komputera,

samodzielno$¢, komunikatywnoéé,

terminowos¢, doktadno$é¢, odpowiedzialno$é,

umiejetnosc pracy w zespole.



V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie kasy Urzedu, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wptat gotowkowych,

b) dokonywanie wyptat gotowkowych na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dokumentéw,

¢) dokumentowanie obrotéw kasowych,

d) pobieranie gotoéwki z banku na podstawie czeku,

e) sporzadzanie raportéw kasowych oraz uzgadnianie obrotéw kasowych,

f) codzienne odprowadzanie przyjetych do kasy wptywow dochodéw Gminy do
banku prowadzacego obstuge bankowga Urzedu,

g) rozliczanie wptat soteckich wedtug kwitariusza K103,

h) przeprowadzanie wstepnej kontroli wyciagéw bankowych,

i) codzienne przesytanie do ksiegowosci budzetowej droga elektroniczna wyciagéw

bankowych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg drukéw Scistego zarachowania oraz
wydawanie tych drukéw

8 Prowadzenie ewidencji zewnetrznych dowoddw ksiggowych (faktur, rachunkoéw,

not ksiegowych), wptywajacych do realizacji finansowej.
4, Sporzadzanie faktur, not ksiegowych (uznaniowych i obcigzeniowych), not

korygujacych.

5. Pobieranie wyciagow bankowych z systemuy bankowosci elektronicznej banku
prowadzacego obstuge bankowg Gminy.

6. wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej

zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez
Burmistrza naleza do kompetencji na tym stanowisku.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

2) miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na poziomie - parter,
konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach, brak windy

3) praca przy urzgdzeniach biurowych.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwierisku,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniy 0s6b
niepe%nosprawnych wynosit MNIE] NIZ 6%,

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys /CV/,

3) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,



7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,

9) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnoéé do czynno$ci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych,

10)inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku oso6b
niepetnosprawnych, orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 10 powinny by¢
po$wiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1, 2 i 3 powinny zawiera¢ klauzule
- Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko
urzgdnicze zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pézn.zm. ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902)"

IX. Termin sktadania ofert do dnia 09 pazdziernika 2017 r.

X. Miejsce sktadania ofert: Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk ul. Rynek 25,
66-016 Czerwiensk

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie, poczta elektroniczng na
adres ugim@czerwiensk.pl w__przypadku posiadanych uprawniedi do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. obstugi kasy w referacie finansowo-budzetowym Urzedu Gminy i Miasta
w Czerwienisku.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub beda
niekompletne - nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie powiadomiony telefoniczne lub
e-mailem w terminie do 13 pazdziernika 2017 roku

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
przy ul. Rynek 25



