WOJT GMINY ZYTNO
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze kasjera
w Urzedzie Gminy Zytno:

1. Stanowisko urzednicze: kasjer w wymiarze 1-go etatu, praca biurowa, obsluga monitora
ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

2. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne lub wyzsze

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6) doswiadczenie zawodowe: ogdlny staz pracy minimum 2 lata,,

7) znajomo$é regulacji prawnych z zakresu ustaw o rachunkowosci i finansach publicznych,
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) umiejetnosé obstugi komputera z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy
i érodkéw trwatych, edytor tekstu, excel, poczta elektroniczna, internet .

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomos$¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pienigznych oraz ustaw:
o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych,

2) dobra organizacja pracy wlasnej, systematycznos,

3) prawo jazdy kat. B,

4) samodzielno$é, kreatywnos¢, doktadno$é, dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, umiejgtnosé
analitycznego myslenia, zdyscyplinowanie, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢,

5) doswiadczenie zwigzane z obstuga kasy, obstuga klientow,

4. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
I. Prowadzenie kasy jednostki Urzedu Gminy, w zakresie:

1) przyjmowanie wplat na kontokwitariusze oraz odprowadzanie tych wplat na
wlasciwe konta jednostki UG,

2) przyjmowanie, podejmowanej gotowki z banku, przyjmowanie platnosci
bezgotdwkowych- obstuga terminali platniczych,

3) realizowanie dowodéw wydatkowych (faktury, delegacje, pozostale rachunki)
platnych gotowka,

4)wyplaty wynagrodzen dla pracownikow wg. list plac oraz pozostalych $wiadczen
gotowkowych,

5. sporzadzanie raportow kasowych co najmniej raz w dekadzie i na koniec kazdego
miesigca.
2.Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych Urzedu Gminy(réwniez w wersji
elektronicznej),.
3.Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej- spisu z natury , dokonanie oceny gospodarczej
przydatnosci skladnikéw majatkowych, sporzadzanie tabel amortyzacyjnych,
przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem .



4. Prowadzenie petnej dokumentacji i rozliczen Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
5. Obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zytno, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych,
wynosil ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, podpisany przez kandydata,

2) CV zinformacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

podpisany przez kandydata

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, podpisany

przez kandydata

4) kserokopie $wiadectw pracy zdotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) Uwierzytelniona kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (poswiadezona za

zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata lub notarialnie), w przypadku stosowania

w ogloszonym konkursie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (jezeli

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 w/w ustawy).

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych,

9) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiej¢tnoscei tj:

certyfikaty, zaSwiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

samodzielnym stanowisku kasjera,

11) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

przeprowadzenia konkursu na stanowisko kasjera w Urzedzie Gminy Zytno,

12) Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych. Wzor stanowi zalacznik do

ogloszenia

13) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej. Wzor stanowi zalacznik

do ogloszenia.

7. Zastosowane techniki i metody naboru: ocena formalna dokumentoéw ,test i rozmowa
kwalifikacyjna.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow.

1)Wymagane dokumenty nalezy: przesla¢ poczta na adres Urzedu Gminy Zytno

ul. Krotka 4, 97-532 Zytno(liczy si¢ data wptywu do Urzedu) lub skladaé osobiscie w siedzibie
Urzgdu-ul.Krotka 4,pokdj 1(sekretariat), w terminie do 20 grudnia 2019 r .do godz: 15:00

w zamknigtych kopertach z nastgpujgca adnotacja ,Nabér na stanowisko Kasjera
w Urzedzie Gminy Zytno”.

2)Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane .



9. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony(6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza
konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreslony bez
przeprowadzenia kolejnego naboru.

2) Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego
postgpowania zostanie ogloszona na tablicy w Urzedzie Gminy Zytno oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej,

3) Kandydaci spelniajacy wymagania zostang poinformowani o terminie dalszego
post¢powania,

4) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Zytno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

5)Dokumenty kandydata wylonionego w konkursie zostang dolaczone do jego akt osobowych.
6)Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, beda przechowywane przez Urzad
Gminny Zytno przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru
i mogg by¢ przez nich w tym czasie odbierane. Dokumenty nieodebrane po uplywie 3 miesiecy

zostang komisyjnie zniszczone.,

7) Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Zytno reprezentowany przez Wojta
Gminy. Dane osobowe przetwarzane bgda w celu zatrudnienia. Kandydat posiada prawo

dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.




