Waéjt Gminy Radzanow
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Radzanowie
ul. Plac Pilsudskiego 26
06-540 Radzanow

Wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko pracy - KASJER.

w Referacie Finansowym

Zakres wykonywanych zadan:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. 3. Dz. U. 22016 r. poz. 1870 zpodzn. zm.), ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22016 r. poz. 1047) oraz z ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach 1 optatach lokalnych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1785), a w szczegdlnoSci:
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2.
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przyjmowanie wptat od soltyséw i innych oséb fizycznych, prawnych dokonujacych
wplat bezposrednio w kasie,

przenoszenie, przewozenie, przechowywanie gotowki; realizacja tego =zadania
powinna nastgpowac z zachowaniem szczegdlnych zasad ostroznosci 1 bezpieczenstwa
z mys$la o prawidlowym zabezpieczeniu srodkow pieni¢znych,

odprowadzanie do bankoéw gotowki pochodzacej z dokonywanych wptat,
chronologiczne, rzetelne i1 terminowe sporzadzanie raportow kasowych zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i instrukcjami,

dokonywanie wyptat gotéwki- place, rachunki i inne wyptaty dla pracownikow, oséb
fizycznych i innych w oparciu o wtasciwe dokumenty begdace podstawg do dokonania
takiej czynnosci,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, rekojmi i gwarancji,

dokonywanie zwrotow gwarancji 1 polis na podstawie polecenie zwrotu,
wystawionego przez pracownikow ksiegowosci 1 zatwierdzonego przez osoby
upowaznione,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. (t. j.
Dz. U. 22016 1. poz. 1827) o optacie skarbowej, w tym wystawianie dowodow wptaty
na optatg skarbowa i wykonanie innych niezbednych dziatan (rozliczanie),

10. wyptata zwrotow podatku akcyzowego.



Wvymagania niezbedne:

Nk =
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obywatelstwo polskie,

peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: minimum $rednie ekonomiczne

staz pracy: minimum 2 lata

znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych wustr6dj 1kompetencje samorzadu
gminnego oraz przepisOw prawa materialnego przydatnego na tym stanowisku pracy,
znajomos¢ zasad rachunkowosci,

umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypetniania formularzy
1 drukow kasowych.

Wyvmagania dodatkowe:
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samodzielno$¢, komunikatywnos¢,

uczciwos$é, zyczliwose,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

techniczna obsluga komputera,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy oraz umiejgtnos$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ korzystania z przepisoOw prawa,

dyspozycyjnos¢,

umiejetno$¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypetniania formularzy
1 drukéw kasowych.

Informacje o warunkach pracy:

—

P w

czas pracy: pelny wymiar- przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

umowa o prac¢ na czas okreslony — 6 miesiecy z mozliwoscia dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia,

bezposredni kontakt z klientami,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786 z p6zn. zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy
w Radzanowie.

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony jest zobowigzany do dor¢czenia pracodawcy
w ciggu miesigca od dnia zatrudnienia - za§wiadczenia o niekaralno$ci z Ministerstwa
Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny.

Informacja dodatkowa:

W wrzesniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Radzanowie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz
zatrudnienie oséb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.



Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejetnosciach,

7. oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,

9. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celow rekrutacji tj. klauzulg:

S

,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. u. 22016 r. poz. 922 z p6zn. zm.) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z pézn. zm.)”.

Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy w Radzanowie ul. Plac Pitsudskiego 26, do dnia
30 pazdziernika do godziny 15:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko - kasjera”.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Radzanowie pokdj 23 11 pietro.
Szczegdtowych informacji udziela stanowisko Sekretarz Gminy tel. 23 679 80 34 w. 36.
Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Radzanowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.



Inne informacje:

=
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Oswiadezenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorgcznie.

7 osobami, ktére spelia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa,
o czvm kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Wyloniony kandvdat zostanie poinformowany o dacie zatrudnienia w terminie 5 dni
od zakonezenia naboru.

Oferty kandydatow, kidrzy nie zostana zatrudnieni zostang zniszezone komisyjnie.
Wajt Gminy Radzanow zastrzega sobie prawo  odstapienia od rozstrzygnigcia
konkursu bez podania przyczyn.




