
Gniewkowo, 04.08.2021 r.

Nabór nr 4|2021 na Wo|ne stanowisko uzędnicze pracownika samorządowego -
podinspektora ds. obsługi kasy.

Burmistrz Gniewkowa

ogłasza nabór nr 412021 na wo|ne stanowisko urzędnicze pracownika
samorządowego . podinspektora ds. obsługi kasy

w Urzędzie Miejskim w Gniewkowie przy u|. 17 Stycznia 11

l. Wymagania kwalifikacyjne
1. Niezbędne:

a) Obywatelstwo polskie,
b) pełna zdo|ność do czynności prawnych oraz kozystanie z pełni praw

publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskażenia pub|icznego |ub umyś|ne pęestępstwo skarbowe,
d) wykształcenie Wyższe o kierunku: bankowość' finanse, rachunkowość,

ekonomia,
e) doŚwiadczenie zawodowe - minimum 5 |etni staz pracy W administracji

publicznej lub banku,
f) umiejętność obsługi komputera (pakiet office) oraz Urządzeń biurowych'
g) znajomość pŻepisóW: ustawy samorządzie gminnym, o pracownikach

samoządowych, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, ustawa o
finansach pub|icznych, o opłacie skarbowej, o dochodach jednostek samoządu
terytoriaInego, o pzeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

h) gotowość podjęcia zatrudnienia w miesiącu: wześniu 2021 r.

2. Dodatkowe:

a) doświadczenie w pracy zlt,tiązane z gospodarką kasową i obsługą kasy,
b) komunikatywność oraz umiejętność budowania dobrych kontaktÓw

interpersonalnych,
c) umiejętność pracy w zespo|e,
d) umiejętność pracy pod presją czasu,
e) odpornoŚć na stres,
f) samodzieInośĆ w rozwiązywaniu prob|emów,
g) doskonała organizacja czasu pracy'
h) dokładność, punktua|ność i dyspozycyjność.

||. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Prowadzenie kasy Uzędu Miejskiego zgodnie z instrukcją kasową.
2. Prowadzenie gospodarki kasowej w programie finansowo-księgowym.
3. obsługa interesantów z zakresie kasowym.
4' obsługa termina|a płatniczego.
5' Paygotowywanie dokumentów niezbędnych do otwarcia nowych rachunków

bankowvch.
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6. Wydawanie kwitariuszy pzychodowych, legitymacji ubezpieczeniowych dla
członków rodzin i pracowników, kań drogowych na samochód słuzbowy,
arkuszy spisu z natury.

7. Prowadzeniem księgi druków ścisłego zarachowania.
8. Jflypłacanie za|iczek pieniężnych pracownikom i terminowe ich roz|iczanie.
9. Wypłacanie poborów pracownikom |ub pze|ewanie ich na konta osobiste.
10. odprowadzanie środków pienięznych na rachunki bankowe.
1 1. Pzyjmowanie do depozytu gotówki, znaków wańościowych i prowadzenie

ewidencji zeczy pzyjętych do depozytu.
12. Pobieranie gotówki z banku, bezpieczne pzetransportowanie tych środków i

ich zabezpieczenie.
13. Spoządzanie raportów kasowych dotyczących operacji kasowych.
,l4. Prowadzenie pogotowia kasowego W usta|onej vvysokości.
1 5. Dokonywanie wypłat na podstawie dowodów księgowych zatwierdzonych

pzez Burmistza i Skarbnika Gminy a mianowicie: faktur, rachunków, |ist
płatniczych, de|egacji' za|iczek do roz|iczenia, itp.

16.Terminowe roz|iczanie gotówki pochodzącej z inkasa podatku.
17. Rozliczanie inkasenta z poboru opłaty targowej.
18' Prowadzenie bieżącej ewidencji oraz wydawanie i roz|iczanie pobrania: czeków

gotówkowych i rozrachunkowych, arkuszy spisu z natury, dowodów KP i KW.
19. P|zygotowywanie niezbędnych materiałów w zakresie opracowania projektu i

planu budzetu.
20. Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie zajmowanego stanowiska.

lll. lnformacja o warunkach pracy na stanowisku:

1 ' Czas pracy: pełny wymiar.
2. Zatrudnienie od wześnia 202,1 r.
3' Praca w pomieszczeniu biurowym (parter) pzy komputeŻe, niezbędne

pzemieszczanie się pomiędzy pomieszczeniami (pańer' piętro) - budynek nie
jest wyposażony w windę d|a wózków inwa|idzkich umoz|iwiającą dostanie się
na piętro budynku, budynek Wewnątz nie przystosowany d|a osób
niepełnosprawnych.

4. Praca na pzedmiotowym stanowisku nie jest naraŻona na występowanie
uciążliwych i szkod|iwych warunków pracy.

5. Wynagrodzenie usta|ane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15
mĄa 2018 r. w sprawie Wynagradzania pracowników samorządowych 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 Regu|aminem wynagradzania pracowników Urzędu
Miejskiego w Gniewkowie.

6. Wynagrodzenie wypłacane do 27 dnia każdego miesiąca.
7 . Zastzega się zawarcie umowy na czas okreś|ony do 6 miesięcy.

|V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu |ipcu 2021 roku wskaŹnik zatrudnienia osób niepetnosprawnych W
Uzędzie Miejskim w Gniewkowie, w rozumienie przepisów o rehabi|itacji zawodowej i
społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 60/o.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1 . list motywacyjny;
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2. Życiorys - curricu|um vitae;
3. kwestionariusz osobowy*;
4' kserokopie dyp|omów i śWiadectw potwierdzających wykształcenie;
5. Kserokopie świadectw pracy,
6' oświadczenia*:

a) o zapoznaniu się z aktua|nym regu|aminem naboru,
b) k|auzu|a informacyjna, że kandydat wyraŻa zgodę na przetwazanie

danych osobowych,
c) o niekara|ności za pzestępstwo popetnione umyś|nie ścigane z

oskażenia pub|icznego |ub umyś|ne pŻestępstwo skarbowe oraz o
koaystaniu z pełni praw pub|icznych i posiadaniu pełnej zdo|ności
do czynności prawnych.

7. informacja o kontaktowym numeŻe te|efonicznym.
8. oŚwiadczenie o stanie zdrowia pozwa|ającym na Zatrudnienie na w/w

stanowisko.

Vl. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:

1. referencji;
2. zaświadczeń o ukończonych kursach iszko|eniach;
3. innych dokumentów potwierdzających przydatność do pracy na danym

stanowisku.
4. Termin składania dokumentów ap|ikacyjnych upływa dnia 16.08'2021 r. do

godziny 15.00.

Uwagi:
Wymagane dokumenty apIikacyjne należy składać osobiŚcie w Biuze obsługi K|ienta
Uzędu Miejskiego w Gniewkowie ( pokój nr 1) |ub pzesłać drogą pocztową (|iczy się
data wpływu do Uzędu), w zak|ejonych kopeńach z dopiskiem: Dotyczy naboru nr
412021 na stanowisko pracownika samorządowego - podinspektora ds. obsługi kasy
w Uzędzie Miejskim w Gniewkowie na adres: Uząd Miejski, u|'17 Stycznia 11' 88-
140 Gniewkowo.

Dokumenty ap|ikacyjne, które wpłyną do Uzędu Miejskiego w Gniewkowie po upływie
terminu do ich składania nie będą rozpatryWane.

o miejscu, czasie i proceduŻe se|ekcji, kandydatów powiadamia się indyvvidua|nie
drogą teIefoniczną.
|nformacja o wyniku naboru umieszczona będzie w Biu|etynie lnformacji Pub|icznej
(vwwv.oniewkowo.bipomina.p|) oraz na tabIicy ogłoszeń Uzędu Miejskiego w
Gniewkowie.

STRZA

tKwestionariusz osobowy oraz wzór oŚWiadczeń moŻna pobraÓ osobiście w Biurze obsługi K|ienta
Urzędu Miejskiego Gniewkowo przy u|. 17 stycznia 11 |ub ze strony internetowej
www.gniewkowo.bipgmina.pl
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