OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK

Wéjt Gminy Gotymin-Osrodek oglasza nabér na:
Podinspektora ds. obslugi kasowej w wymiarze pelnego etatu.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska

a) niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztalcenie $rednie ekonomiczne,

e co najmniej pot roku stazu pracy w administracji publiczne;j,

e Dbiegla obstuga komputera,

e umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania zadan,

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnianie na wskazanym stanowisku.

b) dodatkowe:
Znajomos¢ ustaw:
a/ o samorzadzie gminnym,
a) o rachunkowosci,
b) o finansach publicznych,
e znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych — Pakiet Office,
e dyspozycyjno$é, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow, umiejetnos¢ pracy

W zespole,
e samodzielno$é, systematycznos¢, dokladnos¢, odpowiedzialno$¢ za
wykonywana pracg,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kasowe;j:

- Urzedu Gminy,

- Gminnej Biblioteki Publicznej,

- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

- jednostek o$wiatowych,
2. Przyjmowanie wptat gotowkowych i dokonywanie wypfat,
3. Terminowe odprowadzanie do banku przyjetej gotowki,



4.Sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci w Urzedzie Gminy i jednostkach podlegtych,

5. Prowadzenie ksiggi druk6w $cistego zarachowania,

6. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji do konta 013 ,,Pozostale $rodki trwale
w uzytkowaniu” (ksiggi inwentarzowe Urzedu Gminy) i konta 011 Srodki
trwate Urzedu Gminy i Gminnej Biblioteki Publicznej (przy wykorzystaniu
programu ,,Wyposazenie™)

7. Wycena inwentaryzacji,

8. Prowadzenie rejestru umoéw zlecenh i umdéw o dzieto oraz sporzadzanie
rocznych informacji o uzyskanych dochodach na druku PIT-8,

9.Zaopatrzenie materialowo-techniczne, zakup materialdow i pomocy
biurowych,

10. Obstuga finansowa funduszu soteckiego,

11. Rozliczanie projektow unijnych oraz prowadzenie dokumentacji ksiggowe;j,

12. Naliczanie optat za odpady.

. Wymagane dokumenty:

a) podpisany odrecznie zyciorys — Curriculum Vitae,

b) podpisany odrgcznie list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (Swiadectwo dojrzatosci, dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studibw) — w oryginale lub
poswiadczone za zgodnos¢,

d) dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dzialalnosci
gospodarczej (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),

e) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek,

f) podpisane odrgcznie pisemne oswiadczenie kandydata , ze nie byl
prawomocnie skazany za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata , ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

h) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczen o kursach,
szkoleniach).

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys lub Curriculum Vitae,
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz.926 z pézn. zm.) oraz ustawg



z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458
Z pozn. zm.).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek nie jest dostosowany do o0s6b poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
pok. nr 18 w godz. 8"-16" lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Golymin - Os$rodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420
Gotymin - Osrodek.

. Termin skladania ofert uplywa 30 sierpnia 2012r. (decyduje data
faktycznego wplywu do Urzedu Gminy Golymin-OSrodek). Aplikacje, ktore
wplyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez oferty
pozostatych oséb (z wylaczeniem 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
w procesie rekrutacji wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni
od dnia zakonczenia naboru.

. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang powiadomieni
o miejscu i czasie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy Golymin-Odrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420
Golymin-Osrodek oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3

miesigcy.
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