WS BRNY STRZELGE
99-307 Strzelce
ul, Legna 1

ZARZADZENIE NR 43/2016
WOJTA GMINY STRZELCE
z dnia 07 grudnia 2016 .

w sprawie przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze: Kasjera w Urzedzie Gminy Strzelce.

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 1. poz.446 i poz. 1579), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. 2016, poz. 902 ), Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Strzelce
przyjetego Zarzadzeniem Wojta Gminy Strzelce Nr 4/09 z dnia 10 lutego oraz w zwiazku z
ogloszeniem o naborze Nr 1/2016 z dnia 8 grudnia 2016 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Strzelce- Kasjer.
§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze wymienione w § 1
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie osobowym:
- Iwona Rosiak - przewodniczaca komisji,
- Ewa Zielak — zastgpca przewodniczacej komisji,
- Dorota Traczyk — sekretarz komisji,
- Jolanta Justynska — cztonek komisji.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy stanowi zatacznik
do zarzadzenia.

§ 4. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za posrednictwem poczty w
Urzedzie Gminy Strzelce w sekretariacie ( pok. nr 8) w terminie do dnia 19 grudnia 2016 r. do
godz.15.00.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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o1, Laéna 1 Zatacznik do Zarzadzenia nr 43/2016

Wéjta Gminy Strzelce z dnia 07 grudnia 2016 .

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2016
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Strzelcach
(www.ugstrzelce.bip.org.pl) w dniu 08 grudnia 2016 r.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(j.t. Dz. U.2016 poz. 902 ):

Wojt Gminy Strzelce
oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Kasjera
w Referacie Finansowym
(1 etat)
w Urzedzie Gminy Strzelce, ul. Le$na 1, 99-307 Strzelce

I. Wymagania niezbedne kandydata:
1. obywatelstwo polskie, lub innych krajow Unii Europejskiej zgodnie z art. 11 ustawy o
pracownikach samorzadowych/j.t.Dz.U.2016, poz.902/,
2. pelna zdolno$é do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine,
4. nieposzlakowana opinia,
5. niekaralnoéé za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kasjera,
7. znajomose:
- regulacji prawnych w zakresie ochrony wartoéci pienigznych przechowywanych i
transportowanych,
- ustawy o przeciwdziataniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
- przepisoéw podatkowych w zakresie podatku VAT,
- przepisow ustawy o rachunkowosci,
- regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
- wybranych zagadnien ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- znajomos¢ obstugi ksiggowych programéw komputerowych, podstawowa znajomosc
programow WORD 1 EXEL.

I1. Wymagania dodatkowe:
umiejetno$é planowania 1 organizowania czasu pracy,
1. bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
2. dyspozycyjno$é, kreatywnosé, samodzielnosc,
3. do$wiadczenie zawodowe, z zakresu prowadzenia spraw ksiggowych administracji
publiczne;.



I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1.

Obstuga kasy Urzedu Gminy Strzelce, w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wplat,

b) podejmowanie gotowki z banku,

¢) dokonywanie wypltat, w tym wynagrodzen pracownikow urzedu i jednostek
organizacyjnych, zasitkéw przyznawanych przez GOPS, §wiadczen rodzinnych,

d) prowadzenie ewidencji wptywdw i wplat w postaci raportow kasowych,

¢) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplat dowodow
ksiggowych,

f) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, w tym: zamawianie,
ewidencja, rozliczanie,

Nadzor nad realizacja podatku od $rodkdw transportowych w tym w szczegolnosci:

wystawianie upomnief i tytutlow wykonawczych,

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z podatkiem VAT, w tym prowadzenie

ewidencji, sporzadzanie deklaracji i przelewow ,

Rozliczanie faktur za rozmowy telefoniczne i wystawianie not obciazeniowych,

Pelnienie zastepstwa za Pania Matuszewska Ireng- podinspektora ds. podatkow i optat

podczas jej nieobecnosci.

IV. Informacja o warunkach pracy:

L.
2.

pelny wymiar czasu pracy: 1 etat,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przediuzenia,

3. podstawowy system czasu pracy godziny pracy od 7.00- 15.00,
4.
5.

miejsce pracy: Strzelce, ul. Le$na 1,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Strzelcach wynosi
ponizej 6 % w miesiacu listopadzie 2016 .

V. Wymagane dokumenty:

1
2.

3.

oy

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

zyciorys(CV) z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz do$wiadczen
zawodowych,

wypetniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(Dz. U. 22006 r. Nr 125 poz. 869),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy 1
kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane umiejgtnosci oraz osiagnigeia
zawodowe,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie,

o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgode na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnial 997
o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015, poz. 2135 z p6z. zm.),

10. o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,



11. o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku kasjera,
12. spis wszystkich dokumentoéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym
imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy opatrzonych napisem ,,Nabor na
stanowisko Kasjera” mozna skiada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 grudnia
2016 r. do godz.15.00.

- osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy Strzelce (pok.8)

- lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Strzelce, ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce

Oferty pracy, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Po uplywie terminu do zlozenia ofert pracy lista kandydatéw , ktorzy spelniaja wymagania
formalne okre§lone w niniejszym ogloszeniu zostanie upowszechniona na stronie Urzedu
Gminy Strzelce — Biuletyn Informacji Publicznej:www.ugstrzelce.bip.org.pl i na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy .

Kazdy z kandydatow ujetych na liscie, o ktorej mowa wyzej zostanie powiadomiony o terminie
postgpowania kwalifikacyjnego odrebnym zawiadomieniem .
Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (24) 356 66 05.

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




