Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 36.2020

Wéjta Gminy Lagéw z dnia 13 lipiec 2020r

Na podstawie art.11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz .U. z 2019 r. poz.1292)

Wojt Gminy Lagéw
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
kasjer w Urz¢dzie Gminy Lagéw

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lagoéw ul. Spacerowa 7, 66-220 Lagéw
Stanowisko: kasjer u Urz¢dzie Gminy Lagow

Wymiar etatu: 1/1

Zatrudnienie: umowa o prace¢ od dnia 27 lipca 2020r.

I. Wymagania niezb¢dne:

1.posiadanie obywatelstwa polskiego;

2.posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3.wyksztalcenie wyzsze, pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym (preferowane ekonomiczne);

4. doswiadczenie. zawodowe —co najmniej 2 letni staz pracy;
S. stan zdrowia pozwalajacy na prace na danym stanowisku;
6. nieposzlakowana opinia;

7. brak prawomocnego skazania za przestgpstwa umySlne $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przest¢pstwo skarbowe;

8. wiedza i umiejetnosci zawodowe - znajomos¢ przepisow dotyczacych:

e podatkéw i oplat lokalnych,
e podatku rolnego,

e podatku lesnego,

e Ordynacji podatkowe;j.



I1. Wymagania dodatkowe:

1. Staz pracy—praca o charakterze biurowym w administracji publicznej,

2. Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych ochrony wartosci pieni¢gznych oraz ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. 2020 poz. 256 ze
zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2010 poz. 713),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 869 ze
zm.) , ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2019 poz. 351 ze
m.).

3. doswiadczenie zwigzane z obsluga kasy oraz obslugg klientéw.

4. umiej¢tnosé pracy w zespole, radzenie sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
sprawna organizacja pracy.

5. odpowiedzialno$¢, obowigzkowosé, rzetelnosé.

II1 Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie gospodarki kasowej dla Urz¢du Gminy Lagéw i jednostek
oswiatowych i kazdej nowej utworzonej jednostki organizacyjnej Gminy.

. praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obslugi kasy,

. obsluga terminala platniczego,

. przyjmowanie wplat od petentéw, soltysow, w tym z tytulu rozliczen z
pracownikami oraz odprowadzanie podj¢tej gotéwki do banku,

. wypisywanie czekow oraz podejmowanie gotéwki do kasy,

. dokonywanie wyplaty gotéwki na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dokumentéow,

. zwracanie do banku nierozdysponowanej gotowki,

. biezace sporzadzamie raportéw kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju
Srodkéw oraz przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi
i rozchodowymi komorce ksiegowosci za potwierdzeniem odbioru,

. skladanie  zapotrzebowania na ksigzeczki  czekéw  gotéwkowych
i rozrachunkowych w banku prowadzgcym rachunki bankowe Gminy Lagéw,
oraz przeliczanie ilosci blankietéw czekowych i potwierdzenie ich odbioru,

. prowadzenie biezgcej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania: czekéw
gotowkowych i dowodow KP, KW,

. anulowanie mylnie wystawionych wyplat i pokwitowan oraz czekéw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

. przestrzeganie zasad transportu wartosci pieni¢znych wyplacanych i
podjetych z banku, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnegtrznych i
Administracji z dnia 07 wrzesnia 2010r .w sprawie wymagan jakimi powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych i transportowanych przez
przedsi¢biorcow oraz inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 793)




IV. Warunki pracy na stanowisku :

1. umowa o prac¢ na czas okreslony — 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia sluzby
przygotowawczej w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urze¢dniczym, z mozliwoscia zawarcia w przyszlosci umowy na czas
nieokreslony,

2. pelny wymiar czasu pracy,
3. praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,

4. praca w siedzibie Urz¢du oraz pobieranie i odprowadzanie gotéwki do punktu
bankowego obslugujacego Gmin¢ Lagéw

5. praca przy monitorze powyzej 4 godz.

6. bezposredni kontakt z klientami,

V. Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

1) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajjcej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje),

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

5) o§wiadezenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przest¢pstwa skarbowe, '

6) osSwiadczenie, Ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019 poz.
1781) w celu przeprowadzenia konkursu,

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
ogloszenia o naborze (czerwiec 2020r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urz¢dzie Gminy Lagéw w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%,

VII. Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach na adres Urzad Gminy Lagéw ul.
Spacerowa?7, 66-220 Lagéw pokdj na 1 — sekretariat, w terminie do dnia 22 lipca 2020r.
do godz. 15:00.

VIII. Informacje dodatkowe:



1. konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: I etap —sprawdzenie ofert pod
wzgl¢dem formalnym bez udzialu kandydatéw i I1 etap — rozmowa kwalifikacyjna i
wybér kandydata. O terminie i miejscu przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie,

2. dodatkowe informacje b¢da dost¢pne w Urz¢dzie Gminy Lagéw ul. Spacerowa 7,

3. informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urz¢du Gminy Lagoéw.




