OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wioszczowa
oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze — Kasjer

w Urzedzie Gminy Wtoszczowa ul. Partyzantow 14, 29-100 Wioszczowa

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
wyksztatcenie srednie;

€O najmniej 2 letni staz pracy;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia

1)
2)
3)
4)
5)

6)

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane - doswiadczenie na stanowisku kasjer, w ksiegowosci budzetowej, staz
odbyty w stuzbach finansowo-ksiegowych. Szkolenia kursy z tego zakresu.
2) znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu:

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351
ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r.
poz. 869 ze zm.);

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartoéci  pienieznych  przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016r poz. 793)
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r.,
poz. 713);

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1282)

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie
o ochronie danych);

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi terminali ptatniczych,
uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami;
odpornos¢ na stres

dyspozycyjnos¢;

10) komunikatywnos¢é.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

wypisywanie i przyjmowanie wptat,

sprawdzenie prawidtowosci wypetniania pokwitowania,

dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodoéw przychodowych
i rozchodowych,

wyptaty gotéwkowe,

podejmowanie i odprowadzanie gotéwki z/do banku,

realizacja czekdéw gotéwkowych w banku oraz ich ewidencja w systemie kasowym,
sporzadzanie raportéw kasowych,

prowadzenie obstugi kasowej jednostek organizacyjnych Gminy: Urzedu Gminy
Wioszczowa oraz Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie,

rozksiegowywanie wyciggu bankowego,

10) kasjer odpowiedzialny jest za:

— wykonywanie czynnosci w zakresie przechowywania i transportu wartosci
pienieznych,

— zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach przechowywanych
i transportowanych wartosci pienieznych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

tryb nawigzania stosunku pracy okreé$la art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy;

w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajeé¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych;

pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;

praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa z wyjSciami
i wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania sie wdzkiem
inwalidzkim - brak podjazdow, windy;

wymiar czasu pracy — petny etat w systemie podstawowym od godz. 8°° do godz. 16
od poniedziatku do piatku;

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzgdzen biurowych;

stanowisko pracy zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)
5)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Kasjera
opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Urzagd Gminy Wioszczowa ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wtoszczowa dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie
o ochronie danych osobowych RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana;

wiasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy Wioszczowa ul. Partyzantow
14, 29-100 Wioszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Gminy Wioszczowa Iub w pokoju
nr 30 Urzedu Gminy Witoszczowa;

kopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, Swiadectwa pracy);



6) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé;

9) kopie innych dokumentow.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020r., poz. 426 ze zm.) ksztaltowat sie na poziomie ponizej
6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie (pokdj nr 17)
Urzedu Gminy Wioszczowa, ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa lub przestaé
na podany adres w zamknietych kopertach z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko
urzednicze- Kasjer” w terminie do dnia 27.07.2020 roku do godz. 16:00. (decyduje data
wpltywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Dariusz Goérski Skarbnik Gminy
Wioszczowa, tel. 41 39 42 669 wew. 122 lub osobiscie w pokoju nr 11 w godzinach pracy
Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informaciji
Publicznej Gminy Wtoszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

Wioszczowa, dnia 17.07.2020r.

Burmistrz Gminy Wioszczowa
/-1 Grzegorz Dziubek



