Zatacznik do Zarzadzenia Nr 107/2015 Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy z dnia 04 wrze$nia 2015r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9.

Stanowisko: kasjer — pelny wymiar czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne :

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie: minimum s$rednie, preferowane ekonomiczne lub administracyjne
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

staz pracy minimum 2 lata

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowiazkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

biegta umiej¢tnos$é obstugi komputera;

znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego;

samodzielno$¢, kreatywnos¢, punktualno$é, doktadnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7

przyjmowanie wplat, ewidencja w raportach kasowych oraz odprowadzanie wptat
na rachunki bankowe;

podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych, rozchodowanie zgodnie
z posiadanymi dowodami i ewidencja w raportach kasowych;

przyjmowanie wpltat podatkéw i optat lokalnych;

odprowadzanie wplywoéw do banku i pobieranie gotéwki z kasy banku, na
podstawie czekow gotdwkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych
wyplat z kasy;

chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportow kasowych zgodnie
z tytulami wyplat i wplat;

Sciste przestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji
w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartosci
pienieznych;

przyjmowanie oplat skarbowych, administracyjnych, za dowody osobiste i wplat
pozostatych dochodow budzetowych.

4. Warunki pracy

1))

2)
3)
4

brak dostosowania miejsca pracy dla osob poruszajgcych sie na wdzku
inwalidzkim, budynek pigtrowy, I pigtro, (brak windy),

brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

praca przy komputerze.



S. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudniania os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)
9

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vita,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych

dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,

o$wiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa
popelnione umyslnie (lub kserokopia aktualnego ,,zapytania o udzielnie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

b) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow,

¢) o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity z dnia 17 czerwca 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926
Z pOz. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach (Dz. U
z 2014r. poz. 1202) oraz przyjmuje¢ do wiadomos$ci obowigzek publikacji w
BIP danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2014r. poz. 1202)

oryginal kwestionariusza osobowego,

dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos$¢ (jezeli kandydat taki posiada),

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9, pok. Nr 1 (sekretariat) lub pocztg na adres: Urzad Miasta
i Gminy ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko kasjera”
w terminie do 18 wrzeSnia 2015r. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.umigmordy.bip.org.p! oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilifiskiego 9, 08-140 Mordy.




