Gniewkowo, 04.08.2021 r.

Nabor nr 4/2021 na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego —
podinspektora ds. obstugi kasy.

Ed

Burmistrz Gniewkowa

ogtasza nabér nr 4/2021 na wolne stanowisko urzednicze pracownika
samorzadowego - podinspektora ds. obstugi kasy
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie przy ul. 17 Stycznia 11

I. Wymagania kwalifikacyjne

(8

Niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

c)

publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) wyksztaticenie wyzsze o kierunku: bankowo$é, finanse, rachunkowosg,

ekonomia,

e) doswiadczenie zawodowe - minimum 5 letni staz pracy w administracji

f)

publicznej lub banku,
umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzgdzen biurowych,

g) znajomos¢ przepisow: ustawy samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawa o
finansach publicznych, o optacie skarbowej, o0 dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

h) gotowosé podjecia zatrudnienia w miesigcu: wrzesniu 2021 r.

2. Dodatkowe:

GNIEWKOWO

a) dosdwiadczenie w pracy zwigzane z gospodarka kasowg i obstugg kasy,
b) komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ budowania dobrych kontaktow

interpersonalnych,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,
d) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
e) odpornos¢ na stres,

f)

samodzielno$¢ w rozwigzywaniu probleméw,

g) doskonata organizacja czasu pracy,
h) doktadnos¢, punktualnosé i dyspozycyjnosc.

S 00T 2

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie kasy Urzedu Miejskiego zgodnie z instrukcja kasowa.
Prowadzenie gospodarki kasowej w programie finansowo-ksiegowym.
Obstuga interesantow z zakresie kasowym.

Obstuga terminala ptatniczego.

Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do otwarcia nowych rachunkéw
bankowych.
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6. Wydawanie kwitariuszy przychodowych, legitymacji ubezpieczeniowych dla

cztonkdw rodzin i pracownikéw, kart drogowych na samochod stuzbowy,

arkuszy spisu z natury.

Prowadzeniem ksiegi drukow Scistego zarachowania.

MWyptacanie zaliczek pienieznych pracownikom i terminowe ich rozliczanie.

Wyptacanie pobordéw pracownikom lub przelewanie ich na konta osobiste.

10 Odprowadzanie srodkow pienieznych na rachunki bankowe.

11.Przyjmowanie do depozytu gotowki, znakow wartosciowych i prowadzenie
ewidencji rzeczy przyjetych do depozytu.

12.Pobieranie gotdéwki z banku, bezpieczne przetransportowanie tych srodkow i
ich zabezpieczenie.

13.Sporzadzanie raportow kasowych dotyczacych operaciji kasowych.

14.Prowadzenie pogotowia kasowego w ustalonej wysokosci.

15.Dokonywanie wyptat na podstawie dowodéw ksiegowych zatwierdzonych
przez Burmistrza i Skarbnika Gminy a mianowicie: faktur, rachunkéw, list
ptatniczych, delegaciji, zaliczek do rozliczenia, itp.

16. Terminowe rozliczanie gotéwki pochodzgcej z inkasa podatku.

17.Rozliczanie inkasenta z poboru optaty targowe;.

18. Prowadzenie biezgcej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania: czekdw
gotéwkowych i rozrachunkowych, arkuszy spisu z natury, dowodow KP i KW.

19. Przygotowywanie niezbednych materiatéw w zakresie opracowania projektu i
planu budzetu.

20. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zajmowanego stanowiska.
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. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Czas pracy: petny wymiar.

Zatrudnienie od wrze$nia 2021 r.

Praca w pomieszczeniu biurowym (parter) przy komputerze, niezbedne

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami (parter, pietro) — budynek nie

jest wyposazony w winde dla wézkéw inwalidzkich umozliwiajgcg dostanie sie
na pietro budynku, budynek wewnatrz nie przystosowany dla o0so6b
niepetnosprawnych.

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych Dz. U. z
2018 r. poz. 936; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 2437, z 2020 r. poz. 268 oraz z
2021 r. poz. 791) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Gniewkowie.

6. Wynagrodzenie wyptacane do 27 dnia kazdego miesigca.

7. Zastrzega sie zawarcie umowy na czas okreslony do 6 miesiecy.
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IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu  lipcu 2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
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1. list motywacyjny;
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zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy*;

kserokopie dyplomoéw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
Kserokopie Swiadectw pracy,

so8wiadczenia*:

a) o zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,

b) klauzula informacyjna, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych,

c) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisko.
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VIi. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:

referenciji;

zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatnos¢ do pracy na danym
stanowisku.

4. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 16.08.2021 r. do
godziny 15.00.
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Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie ( pokdj nr 1) lub przesta¢ drogg pocztowa (liczy sie
data wptywu do Urzedu), w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru nr
4/2021 na stanowisko pracownika samorzgdowego — podinspektora ds. obstugi kasy
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie na adres: Urzad Miejski, ul.17 Stycznia 11, 88-
140 Gniewkowo.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Gniewkowie po uptywie
terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia si¢ indywidualnie
droga telefoniczng.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publiczne;
(www.gniewkowo.bipgmina.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie.

MISTRZA

*Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczen mozna pobraé osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego Gniewkowo przy ul. 17 Stycznia 11 lub ze strony internetowej
www.gniewkowo.bipgmina.pl‘

e Urzgd Miejski
EJj ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo

Telefor: (52) 3543008 |  Fox: (52) 354 30 37
GNIEWKOWO urzad@aniewkowocompl |  www.gniewkowo.compl



