OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Radkow oglasza nabor na wolne stanowisko pracy podinspektora ds. rozliczen gotéwkowych i

bezgotowkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych

c) nie bycie skazanym prawemocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

d) nieposzlakowana opinia

e) wyksztatcenie Srednie

f) staz pracy — 3 lata w przypadku wyksztalcenia sredniego, nie wymagany w przypadku wyksztatcenia wyzszego

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozadane wyksztatcenie wyzsze

b) znajomos¢ obstugi komputera i umiejetnos¢ postugiwania sie programami typu: przegladarka internetowa, klient poczty,
edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Radix KASA

¢) samodzielnosé

d) komunikatywnos¢

e) umiejetnos¢ zarzadzania informacjq

f)  umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow i procedur
3. Zadania wykonywane na stanowisku

1. Prowadzenie kasy — wpfaty i wyptaty na podstawie zrodtowych dowodow kasowych dla budzetu Gminy, Urzedu Miasta
i Gminy w Radkowie craz dla placowek oswiatowych tj. dla Zespotu Szkét w Radkowie, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Wambierzycach, Zespotu Szkot z Oddziatami Integracyjnymi w Scinawce Sredniej, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Scinawce Dolnej (dowody kasowe zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy i Skarbnik Gminy).

2. Podejmowanie gotowki z rachunku bankowego na wydatki na podstawie tzw. autowyptaty dla Urzedu Miasta i Gminy,
budzetu gminy oraz jednostek dla placowek oswiatowych, tj. dla Zespolu Szkot w Radkowie, Zespotu Szkolno-Przedszkolny
w Wambierzycach, Zespotu Szkot z Oddziatami Integracyjinymi w Scinawce Sredniej, Zespotu Szkolno-Przedszkolny
w Scinawce Dolnej (autowypfate zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy i Skarbnik Gminy).

3. Terminowe odprowadzanie na rachunki bankowe Urzedu, budzetu Gminy i placowek o$wiatowych niewyptaconych w kasie
a podijetych srodkéw na wydatki oraz przyjetych w kasie wplat.

4. Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w placowkach oswiatowych pogotowia kasowego.

5. Prowadzenie kasy — wplaty na rzecz Radkowskich Ustug Komunalnych w Radkowie.
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Terminowe odprowadzanie na rachunek bankowych RUK w Radkowie, za posrednictwem rachunku bankowego Gminy
przyjetych w kasie wplat.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie raportéw kasowych dla Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie, budzetu Gminy oraz
obstugiwanych jednostek, przekazywanie ich wraz z dokumentami kasowymi za potwierdzeniem odbioru wyznaczonym
pracownikom obstugiwanych jednostek.

Sporzadzanie zestawienia niepodjetych wyplat, ujetych w raportach kasowych jako zrealizowane wyptaty w kasie oraz
terminowe odprowadzenia tych kwot na rachunki bankowe,

Codzienne uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotowki w kasie.

Przestrzeganie zasad dokonywania lub przyjmowania ptatnosci zwiazanych w wykonywania dziatalnoscig gospodarczg,

0 ktorych mowa w art. 22 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.

. Przestrzeganie zasad ochrony i transportu pieniedzy wyplacanych i pobieranych z banku, tj. zasad okreslonych

w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadat ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne.
Kazdorazowe zglaszanie Skarbnikowi Gminy potrzeb przewozenia wartosci pienieznych przekraczajacych 0,2 jednostki
obliczeniowej, o ktorej mowa w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych | transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne.

Przeprowadzenie postepowania przewidzianego w przepisach w razie zagubienia, kradziezy lub zniszczenia czeku,
uszkodzonego banknotu lub fatszywego znaku pienigznego.

Archiwizacja dokumentacji ksiggowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Odpowiedzialno$¢ za rozchody gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi badz/i zatwierdzonymi przez
osoby nieupowaznione.

Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe odprowadzanie na rachunki bankowe przyjgtych w kasie wptat
i niewyptaconych w kasie a podjetych srodkow na wydatki.

Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe i terminowe ich rozliczanie sprzedazy nieruchomosci gminnych na raty w programie

Kalkulator.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) rodzaj pracy - stanowisko urzednicze: podinspektor ds. rozliczen gotowkowych | bezgotowkowych
b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 - 420 Radkow

C) wymiar czasu pracy — peiny etat

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

byt nizszy niz 6%.



\Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys — curriculum vitae

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (potwierdzona za zgodnosc z oryginatem przez
kandydata)

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata)

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (potwierdzone za zgodno$c z oryginatem przez
kandydata)

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy - Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata)

oryginat kwestionariusza osobowego (wzor do pobrania z BIP)

oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

kandydat zamierzajacy skorzystat z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowiazany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnost (potwierdzona za

zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata).

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiécie lub przesyta¢ na adres Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie ul. Rynek 1, 57 -
420 Radkow, w zamknietej kopercie z dopiskiem : ,Nabor na stanowisko podinspektora ds. rozliczen gotowkowych i

bezgotowkowych’, w terminie do dnia 6 maja 2016r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Wymagane dokumenty t. list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z

29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z pozn. zm.) oraz ustawg z 21.11.2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pozn. zm.)", pod klauzula nalezy zamie$ci¢ wtasnoreczny podpis.

Radkéw, dnia ... 2k ek a6,




