Zatacznik do Zarzadzenia Nr 62/0r/25
Wojta Gminy Sierpc z dnia 6 maja 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1.Wojt Gminy Sierpc oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Sierpcu, ul. Biskupa Floriana 4, 09-200 Sierpc
2) Nazwa stanowiska: Referent ds. obstugi kasy.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie: co najmniej $rednie,

6) udokumentowany minimum roczny staz pracy,

7) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

8) znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wlasciwego stosowania przepisOw prawa w zakresie ustaw
m.in.: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach
lokalnych oraz przepisow wykonawczych do wskazanych ustaw.

3. Wymagania dodatkowe:

1)mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,
2)umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania w praktyce obowiazujacych przepisow prawa,

2) umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

3) odpowiedzialno$¢, sumiennosé, rzetelnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos$é, punktualnose,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole, planowania i organizowania pracy oraz doktadnos¢,

5) biegta znajomos$¢ obstugi sprzetu komputerowego i innych urzadzen biurowych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie zestawien rachunkow do wyptaty w Kasie oraz wypisywanie czekéw pod
zestawienia dla wszystkich jednostek budzetowych oraz dla Gminnej Biblioteki Publicznej
w Sierpcu z/s w Borkowie Kos$cielnym,

2) przyjmowanie gotowki oraz wydawanie pokwitowan na te wptaty (dochody gminy),

3) biezace odprowadzanie gotowki do banku zgodnie z tytutami przyjecia do kasy,

4) ewidencja przychodow i rozchodow kasowych,

5) sporzadzanie dziennych raportéw kasowych,

6) ewidencja drukow $cistego zarachowania,

7) dokonywanie wyptat wynagrodzen wedtug list ptac oraz diet dla radnych i sottysow,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) obstuga terminalu ptatniczego.

Szczegolowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) CV — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor zatagczony do

ogloszenia),

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejegtnosci

zawodowe,

7) oswiadczenie dotyczace: (wzor zalaczony do ogloszenia)

- posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystania z petni praw publicznych,

- niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

- obywatelstwa,

- stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,

- nieposzlakowanej opinii,

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO),

9) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna,

10) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Wzory ww. oSwiadczen, klauzula informacyjna oraz kwestionariusz osobowy stanowia

zalaczniki do ogloszenia.

W przypadku pomys$lnej weryfikacji nalezy przedtozy¢ oryginaty dokumentéw w celu

potwierdzenia.

6. Informacja o warunkach pracy

1. migjsce pracy: w budynku Urzedu Gminy w Sierpcu (ul. Biskupa Floriana 4, 09-200 Sierpc),

2. stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy zwigzane jest z praca
przy komputerze oraz z innymi urzadzeniami biurowymi,

3. zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

5. budynek nieprzystosowany do pracy 0sob niepelnosprawnych.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Skladanie ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko: Referent ds. obstugi kasy" w siedzibie Urzedu pok. nr 104 w godzinach pracy
Urzedu lub pocztg na adres Urzedu: Urzad Gminy w Sierpcu, 09-200 Sierpc, ul. Biskupa
Floriana 4 — w terminie do dnia 19 maja 2025r. do godz. 15%. Za termin zlozenia
dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza sie dat¢ ich wptywu do Urzgdu Gminy.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji




Publicznej (www.ugsierpc.bipgmina.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Sierpcu.

Sktadane dokumenty tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Wojt Gminy

/- Krzysztof Korpolinski


http://www.ugsierpc.bipgmina.pl/

