GMINA RUDNA
Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna

WOIT GMINY RUDNA
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Kasjer w Referacie ds. Budzetu, Podatkéw i Optat

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) nieposzlakowana opinia,
5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku,
6) wyksztatcenie minimum $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy,
7) znajomosé:
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:

1) doktadnosé¢,

2) rzetelnosg,

3) komunikatywnosc¢,

4) samodzielnosé,

5) umiejetnosc¢ pracy zespotowe;j,

6) preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezato miedzy innymi:
1) Wykonywanie obowigzkéw kasjera Urzedu Gminy, przy uzyciu komputera i drukarki fiskalnej, zgodnie
z zasadami gospodarki kasowe;.
2) Wystawianie bankowych dowodow wpftaty oraz odprowadzanie gotowki do banku w dniu jej przyjecia.
3) Utrzymanie pogotowia kasowego.
4) Prowadzenie rejestru:
a) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
b) zabezpieczenia na okres rekojmi,
c) papieréw wartosciowych,
d) wptat wadium,
e) innych depozytow.
5) Sporzadzanie zestawienia wydatkéw kasowych nie podjetych z rachunku bankowego celem okreslenia
wielkosci srodkéw niezbednych na uzupetnienie pogotowia kasowego.
6) Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci gminy z tytutu:
a) sprzedazy mienia,
b) dzierzawy,
c) optat za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,
d) zwrot naktadéw finansowych.
7) Ksiegowanie wptaty, w tym:
- ewidencjonowanie naleznosci,
- sporzadzanie wezwan do zaptaty naleznosci niezaptaconych w terminie,
- obliczanie odsetek za zwtoke w regulowaniu naleznosci,
- sporzadzanie okresowych informacji o wielkosci sprzedazy i naleznych dochodach,
- przygotowywanie dokumentacji dla radcy prawnego w celu prowadzenia skutecznej egzekuciji.



8) Sporzadzanie w okresach sprawozdawczych zestawien zbiorczych obejmujgcych przypisy, odpisy, wpfaty,
zalegtosci i nadpfaty z tytutu naleznosci.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Gminy Rudna, Plac Zwyciestwa 15,

2) wymiar czasu pracy — petny etat,

3) rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci.

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Qv,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentédw potwierdzajagcych wymagany staz pracy, m.in. swiadectw pracy, zaswiadczenie
o aktualnym zatrudnieniu,

5) oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér dostepny na stronie
www.bip.rudna.pl),

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujgcych sie w aplikacji
na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Rudna, Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna,
w kancelarii Urzedu — pok. nr 14, w terminie do dnia 13 maja 2024 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opisanej: ,,Nabor na stanowisko Kasjera-KFP”.
Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
W przypadku przestania przez kandydata dokumentdéw poczty, za date ich doreczenia uwazaé sie bedzie date
ich wptywu do Urzedu Gminy Rudna.

Dodatkowe informacje

Naboér na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwéch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Wéjta Gminy Rudna.

| etap — polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu do dalszego etapu
konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Il etap — polegac¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry bedzie sktadaé sie z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i kompetenciji.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rudna
(http://www.bip.rudna.pl) oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rudna.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji dostepna
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.rudna.pl w zaktadce: Informacja
o ochronie danych osobowych — RODO.

Wojt Gminy Rudna
/-] Adrian Wotkowski
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