URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. OBSLUGI KASOWEJ
W WYDZIALE FINANSOWYM
URZEDU MIASTA I GMINY W STASZOWIE

Wymagania niezb¢dne kandydata:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne,
3) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko,
7) staz pracy min. 2 lata.
Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ przepisoOw dotyczacych ochrony wartosci pieni¢znych oraz ustaw:
- o rachunkowosci
- o finansach publicznych,
- 0 oplacie skarbowej,
- o podatkach 1 optatach lokalnych,
- 0 podatku rolnym,
- 0 podatku lesnym,
- ordynacja podatkowa,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- kodeks postepowania administracyjnego.
2) mile widziane wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym m.in.
finanse, rachunkowos$¢ czy ekonomia lub studia podyplomowe w tym zakresie,
3) mile widziane doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobych czynnosci
zwigzanych z obstugg kasy,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej oraz pakietow biurowych,



3.

4.

S.

predyspozycje osobowosciowe: uczciwose, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢,
komunikatywno$¢, zaangazowanie, zyczliwos$¢ oraz umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

na swoim stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pieni¢znego oraz zasadami gospodarki
kasowej,
b) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie
dowoddéw przychodowych — rozchodowych zatwierdzonych do wyplaty,
¢) dokonywanie wyplat gotowkowych ze srokéw podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace,
d) terminowe rozliczanie kasy poprzez odprowadzanie naleznych sum do banku na
wlasciwe rachunki,
e) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow,
f) sporzadzanie raportow kasowych 1 ich przekazywanie do ksiegowosci finansowej,
g) obstuga terminala ptatniczego,
h) gospodarka drukami $cislego zarachowania,
1) uczestniczenie w inwentaryzacjach i kontroli kasy jako osoba odpowiedzialna
materialnie,
Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie oraz pobieranie i odprowadzanie
gotowki do banku obstugujacego gmine Staszow,
3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,
4) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta 1 Gminy
w Staszowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorgcznym podpisem,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,



4) aktualne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,wydane nie wczesniej niz
3 miesigce przed uplywem terminu zlozenia oferty,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy,
6) o$wiadczenie o:
a) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
b) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
oraz klauzula informacyjna do celéw rekrutacii,
d) pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
8. Miejsce oraz termin zlozenia wymaganych dokumentow:
Dokumenty  kandydaci mogg sktada¢  osobiscie ~w  sekretariacie  Urzedu,
pok. 104, w godzinach pracy Urzedu lub droga pocztowa w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 7 sierpnia 2019. r. na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow
w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Referenta ds. obslugi kasowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie”.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31 oraz na stronie www.bip.staszow.pl .

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31 oraz na stronie www.bip.staszow.pl .

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozy¢
informacje¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong datg

nie wczesniejsza niz miesiac przed jej zlozeniem.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Staszéw

/- Leszek Kopeé
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