ZARZADZENIE NR 1/2015
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 5 stycznia 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. obslugi kasowej
w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379
i1072), art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (t,j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Bakalarzewo
na stanowisko ds. obstugi kasowe;.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje si¢ Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Tomasz Naruszewicz — przewodniczacy komisji;
2) Alicja Przyborowska — czlonek komisji;
3) Krystyna Gorlo- czlonek komisji.

§ 3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

X/O]T

dr Tomasz RKaruszcwicz




WOJT GMINY BAKALARZEWO
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — stanowisko ds. obslugi kasowej

1. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Bakatarzewo 16 - 423 Bakatarzewo, ul. Rynek 3

I1. Okreslenie stanowiska.

stanowisko d/s. obstugi kasowej

II1. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata.

1)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych;

3) nickaralnos$¢ za przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowe popelnione umyslnie;

4)  obywatelstwo polskie;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie:

a) wyzsze lub

b) $rednie, policealne lub pomaturalne o kierunku ekonomicznym lub finansowym;

7 biegla znajomos¢ obstugi komputera.

IV. Wymagania dodatkowe.

1) doswiadczenie w obstudze programéw do ksiegowania srodkow trwatych

2) doswiadczenie w obstudze bankowosci elektroniczne;,

3) znajomos¢ jezykow obcych (angielski lub rosyjski),

4) dobra znajomosé przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych przez Referat
Budzetu i Finanséw, a w szczego6lnosci:

a)  zasad rachunkowosci,

b) finanséw publicznych,

¢) dyscypliny finanséw publicznych




5) zyczliwe i sympatyczne podejscie do mieszkancow,
6) doswiadczenie zawodowe:
a) w przypadku wyksztatcenia wyzszego — roczny staz pracy zawodowej,
b) w przypadku wyksztatcenia $redniego, policealnego lub pomaturalnego o kierunku

ekonomicznym lub finansowym - co najmniej, pigcioletni staz w pracy zawodowe;.

V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku.

1)  prowadzenie obstugi kasowej urzedu gminy,
2)  przyjmowanie oplaty skarbowej,

3)  sporzadzanie przelewéw dotyczacych zobowiazan urz¢du na podstawie sporzadzonych
i zatwierdzonych dowodéw zrédiowych,

4)  sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw finansowych (faktur
i rachunkéw) - przygotowanie do realizacji,

5)  prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i innych drukéw finansowo-
ksiggowych,

6) ewidencja analityczna srodkow trwatych, wyposazenia i materiatow,
7)  przygotowanie i realizacja dokumentéw funduszu sofeckiego,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej nalezno$ci urzedu,

9)  sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7,

10) sporzadzanie okresowych zestawief zuzycia materiatow,

11) prowadzenie rozliczen i kontroli rachunkowej soltysow i inkasentéw oplaty targowe;j lub
bezposredni pobor tej oplaty,

12) zatatwianie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Urzedu w druki wartosciowe,
13) sporzadzanie PIT — R,

14) Wystawianie faktur, prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT.

V1. Warunki pracy na stanowisku.

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracg, praca
jednozmianowa w siedzibie Urzgdu Gminy Bakalarzewo,




2)  przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,
3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesigcznym okresie rozliczeniowym,

4)  praca trwa od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00, do czasu pracy wlicza sig
15

minutowg przerwe na spozycie positku.
VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W listopadzie 2014 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6 %.
VIII. Wymagane dokumenty.
- list motywacyjny,
- zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopia dowodu osobistego,

- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

- oéwiadczenie o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do wykonywania pracy okreslonym na
stanowisku,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
z2014 1., poz. 1182).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 7 ust. 3.
zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosé.




IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko ds. obshugi kasowej” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
Bakalarzewo (pokdj nr 9) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Bakatarzewo, ul. Rynek
3, 16-423 Bakalarzewo, w terminie do dnia 16 stycznia 2015 roku do godz. 10.00 (decyduje
data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktore obejmie analize formalng zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Bakalarzewo.

Bakatarzewo, dnia 5 stycznia 2015 roku.

67T

dr Tomansz Naruszewicz




