WOJT GMINY ZAGAN

oglasza nabodr

na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Zagan

Stanowisko Pracy:
KASJER
w Urzedzie Gminy w Zaganiu

pelny wymiar czasu pracy — 1 etat.

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie:
wyzsze , preferowane ekonomiczne lub administracyjne.
6) Doswiadczenie zawodowe : 2 letni staz pracy na stanowisku kasjer , stanowiskach
pokrewnych lub w ksiggowosci
7) Znajomo$¢ ustaw:
a)o samorzadzie gminnym
b)o finansach publicznych
¢) o rachunkowosci
d) przepiséw dotyczacych ochrony wartosci pieni¢znych,
8) Umiejgtnos¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypehiania formularzy i drukoéw
kasowych.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pracy samodzielnej,

punktacja za posiadanie praktyki w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego,
wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos$¢, komunikatywno$¢, terminowosc,

rzetelnosc¢,

zdolno$ci analityczne,

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej ( w przypadku mezczyzn).

NookrwnpE

I11.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie ewidencji kasowej: Urzgdu Gminy , Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zaganiu oraz jednostek O$wiaty w tym:
a)przyjmowanie wpflat, ewidencja w raportach kasowych oraz odprowadzanie wptat na



rachunki bankowe,
b) podejmowanie gotowki z rachunkow bankowych , rozchodowanie zgodnie z
posiadanymi dowodami i ewidencja w raportach kasowych,
2) Gospodarka drukami $cistego zarachowania.
3) Sporzadzanie przelewdéw bankowych .
4) Inne obowiazki zlecone do realizacji przez przetozonego.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny,
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
3. oryginal kwestionariusza osobowego,
4. kserokopie swiadectw pracy,
5. kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie pozostawaé¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu,
wykonywanie obowiazkéw w wymiarze 1 etatu,
8. os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym
stanowisku,
9. kopia dowodu osobistego,
10. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj.z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm) ”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
24 listopada 2014 r. do godz. 14% .

pod adresem: Urzad Gminy Zagan
ul. Armii Krajowej 9, (pok. nr 20 — Sekretariat)
68-100 Zagan

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze -
kasjer w Urzedzie Gminy Zagan”.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Zagan w dniu 25 listopada 2014. o godz.10.00.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.



