Zatgeznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ MIASTA | GMINY RADOSZYCE
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

- Miodszy referent ds. obsfugi kasy

l. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy w Radoszycach, ul. Zeromskiego 28, 26 — 230 Radoszyce

ll. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.

2.

5.

6.

Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umysine przestepsiwo Scigane z oskarzenia publicznego fub
umysine przestepstwo skarbowe.

Wykszlatcenie minimum Srednie.
Nieposzlakowana opinia.

Minimum roczny staz pracy na stanowiskach nierobotniczych.

lli. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomost i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisdw prawa z zakresu
administracji samorzadowej oraz procedur administracyjnych.

Umiejetno$é skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
Wysoka kultura osobista.

Umiejetnosé analitycznego myslenia oraz koordynowania dziatan.
Umiejetnosé obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,

Doswiadczenie zwigzane z: obstugg kasy, obstuga klientdw.



IV.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Przyjmowanie wpiat podatkowych i niepodatkowych oraz odprowadzanie ich na
cdpowiednie rachunki bankowe.

Wystawianie czekow gotdwkowych.

Sporzadzanie dowoddéw wewneirznych - kasa przyjmie — dla udokumentowania
wplywu do kasy.

Wyptata wynagrodzen, diet, delegacji i innych dokumentdéw ptatnych gotdwka.
Wyptata rachunkéw gotowkowych.

Wyplata pozyczek z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, pozyczek oraz innych
swiadczen finansowanych z Fundusz Swiadczert Socjalnych,

Sporzadzanie raportéw kasowych.

Prowadzenie ewidencji czekdw gotowkowych.

Prowadzenie i przechowywanie w kasie zabezpieczeh nalezytego wykonania umow,

wadium udzielonych w formie poreczen, gwarancji bankowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

3.

4.

5.

Wymiar czasu pracy — pehny.

8-godzinna norma dobowa czasu pracy, 40 godzinna norma Atygodniowa
w pieciodniowym tygodniu pracy.

Praca jednozmianowa.
Stanowisko pracy na parterze budynku.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %

VI. Wymagane dokumenty:

T

2.

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie | dodatkowe kwalifikacje
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o przyjecie do pracy.
Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.



7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystaniu z
petni praw publicznych.

8. Klauzula informacyjna dla kandydata;

List motywacyjny i zyciorys winny byé opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji i procesu rekrutacji zgodnie w ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)” Oraz wkasnorecznie podpisane.

VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w zamknietej kopercie lub pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy,
ul. Zeromskiego 28, 26 — 230 Radoszyce z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — mfodszy referent ds. obsfugi kasy”, w terminie do dnia
09.09.2019 r. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedag powiadamiane.
Otrzymanych dokumentdéw aplikacyjnych nie odsytamy. Mozna je odebraé osobiscie
z urzedu w pokoju nr 26, a po uptywie 30 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru nastgpi ich
zniszczenie.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radoszyce oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. Zeromskiego 28.

Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz
przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.



