OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SKALA

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

w Skale:

Kasjer

1. NAZWA T ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Miasta i Gminy w Skale, Skata, ul. Rynek 29, 32-043 Skala

2. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIF}M; ZGODNIE Z OPISEM
DANEGO STANOWISKA, ZE WSKAZANIEM, KTORE Z NICH SA NIEZBEDNE,
A KTORE DODATKOWE:

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie minimum $rednie;

co najmniej 2 — letni staz pracy,

obstuga komputera: biegla znajomo$¢ obstugi komputera (srodowisko Windows) oraz
sprzgtu komputerowego,

petna zdolnosé do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ przepiséw dotyczacych ochrony wartoéei pienieznych oraz ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 finansach publicznych,

- o rachunkowosci.

Doéwiadczenie zwigzane z: obshuga kasy, obstuga klientéw,

Umiejetnos¢: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
sprawnej organizacji pracy.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Prowadzenie gospodarki kasowej dla Urzedu Miasta i Gminy, w tym:

1.
2.

praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy,
przyjmowanie wplat od petentdéw, sottysow oraz z tytulu rozliczed z pracownikami
1 odprowadzanie podjetej gotowki do Banku,

3. dokonywanie wyplaty gotéwki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentdw,
4,
5.

obsluga terminala platniczego wptat bezgotdwkowych,
zwracanie do Banku nierozdysponowanej gotowlki,



6. prowadzenie ewidencji, wydawanie oraz rozliczanie drukow $cistego zarachowania —
oplata targowa.

7. biezace sporzadzanie Raportéw Kasowych oddzielnie dia kazdego rodzaju $rodkow
oraz przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi
odpowiedniej komoree ksiggowosci za potwierdzeniem odbioru,

8. dekretacja dochodowych raportéw kasowych,

9. prowadzenie rozliczen inkasentow oplaty targowej i rezerwacyjnei,

10. prowadzenie ksiggi inwentarzowej zbiorczej Urzedu Miasta i Gminy w Skale,

11. przestrzeganie zasad transportu warto$ci pienieznych wptacanych 1 podjetych z banku,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia
7 wrzesnia 2010 1. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsichiorcéw oraz inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793 t.j.)

12. podejmowanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza 1 Skarbnika.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
+ Zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
» Pelny wymiar czasu pracy;
«  Wynagrodzenie: zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
s Praca przy komputerze;

5. INFORMACJA Z ZAKRESU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W SKALE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych
wynosit mniej niz 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny;

Zyciorys — curriculum vitae;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacii

i umigjetnodei (kursy, szkolenia);

» Kserokopie $wiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — zadwiadezenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia;

» Oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

+ Ojwiadczenie o niekaralnoéei prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

+ Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru;

» Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé, w przypadku kandydata,

ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 lipea 2020 r. do
godz. 17.00

—  osobiScie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Skale, ul. Rynek 29, 32-043 Skala,
Dziennik Podawczy (parter);

—  droga pocztowa na adres: Urzad Miasta i Gminy w Skale, ul. Rynek 29, 32-043 Skata;

—  Dokumenty sktadane droga pocztowg powinny by¢ przestane w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Kasjer;

— Dokumenty uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli wplynely do ostatniego dnia
okreslonego w ogloszeniu o naborze (decyduje faktyczna data wptywu dokumentéw do
Urzedu);

—  Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedq rozpatrywane.

8. METODY I TECHNIKI NABORU

e Wstepna selekcja ztozonych ofert;
e Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne;
o Selekcja koncowa — rozmowa kwalifikacyjna;

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie oraz informacja
podana zostanie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwtocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale.




