Pilawa, dn. 04.07.2017 r.

OR.K.210.3 .2017.

I1.
I11.

IV.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obshugi kasy

Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa,
tel. 25 685 61 10, fax. 25 685 60 83.

Oferowane stanowisko: ds. obslugi kasy.

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

1y

2)

3)

4)
5)

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

minimum roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows w tym programu MS Word,
MS Excel i urzadzen biurowych ( fax, xero, skaner) ,

znajomos¢ zagadnienn dotyczgcych zadan samorzadu gminnego z zakresu finansow,
rachunkowosci w tym:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22016 r, poz.1047 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 r. poz.1870 ze zm.),
oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2017r. poz. 201 ze zm.),
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc:

a) wspolpracy i komunikacji,

b) zdolnos¢ analitycznego i systematycznego myslenia,

cechy osobowe:

a) odpowiedzialnos¢ i uczciwose,

b) wysoka kultura osobista,

¢) sumiennos¢, doktadnos¢ i obowigzkowosc

znajomos¢ i umiejetnos$é interpretacji obowiazujacych aktow prawnych, wymienionych w rozdz.
[11 ogloszenia oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011 Nr 14, poz.67 ze zm.),
umiejetnos¢ obstugi programu finansowo — ksiggowego,

gotowos¢ podjecia pracy z dniem 01 sierpnia 2017 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Miasta i Gminy i jednostek organizacyjnych,
podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych,

wyplacanie zasitkow,

wyplacanie innych naleznosci,

przyjmowanie wplat podatnikow i innych naleznosci budzetowych, rozliczanie i wptacanie na
rachunki bankowe,

dokonywanie wyptat pracownikom oraz wyptat wynagrodzen za ushugi i roboty zlecone,
prowadzenie dokumentacji obrotu gotowkowego,

ochrona wartosci pieni¢znych zgodnie z zasadami gospodarki kasowe;j,

zakup znakow skarbowych oraz ich sprzedaz,

10) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania ( zakup, ewidencja, wydawanie

i rozliczanie zuzycia)

11) przechowywanie pieczgci urzedowej,
12) sporzadzanie raportow kasowych,



13) rozliczanie potraconego podatku dochodowego od jednorazowych wptat wynagrodzen

bezosobowych z tytulu umoéw zlecenia lub o dzieto,

14) naliczanie i windykacja czynszow dzierzawnych i mieszkalnych,
15) obstuga zebran wiejskich w jednej z jednostek pomocniczych gminy,
16) wykonywanie innych prac zwiazanych ze stosunkiem pracy nie objgtych niniejszym zakresem,

VL.

1)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3)

czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

4) bezposredni kontakt z petentem, wysitek umystowy,

YIL

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie

Informuje si¢ kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

VIIIL

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

10)

IX.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV ( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karno skarbowe
oraz za przestgpstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
ds. gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z
2016 r. poz. 922)”.

Miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy:

sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Pilawie Al. Wyzwolenia 158, pok. nr 11, lub przestaé
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pilawie, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko urzednicze d.s. obstugi kasy ” w terminie do 20 lipca 2017 r. do godz. 16*
(decyduje data wptywu do urzgdu).

X.

Dodatkowe informacje i uwagi

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
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