Urzad Gminy Kakolewnica Kakolewnica, dnia 30.05.2022r.
ul. Lubelska 5, 21-302 Kakolewnica
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KAKOLEWNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urz¢dzie Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kakolewnica

Stanowisko urze¢dnicze - Podinspektor ds. obstugi kasowej
Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Kakolewnica, Referat Finansowo-Podatkowy

L. Wymagania niezbedne:
Do postgpowania kwalifikacyjnego moze przystapié¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze,

3) staz pracy min.5 lat,

4) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzysta w pelni z praw publicznych,

5) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) nieposzlakowang opinie,

8) znajomo$¢ ustaw: Ustawa o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego i Instrukcji
kancelaryjne;j.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) biegla obstuga komputera i aplikacji biurowych,

2) umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

3) umiej¢tnos¢ analitycznego my§lenia i wyciggania wnioskéw,

4) samodzielnos¢, kreatywnosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,
5) znajomos¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowe;,

6) doswiadczenie pracy w administracji publicznej.

IIl. Zakres zadaii wykonywanych na stanowisku pracy ds. obstugi kasowej w Referacie Finansowo-
Podatkowym w Urze¢dzie Gminy Kgkolewnica:

1) Prowadzenie kasy Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, placowek o$wiatowych i
instytucji kultury zgodnie z instrukcjg kasows,

- przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat gotéwkowych,

- odprowadzanie do bankéw wplywéw w obowiazujacych terminach,

- sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich do ksiggowosci,

- sporzgdzanie dowodéw wewngtrznych potrzebnych do raportéw ksiggowych.

- prowadzenie gospodarki drukami $cisego zaracharowania wg wewnetrznych zasad gospodarki kasowe;j.

2) Wycena rzeczowych skladnikow majgtku po przeprowadzonym spisie z natury, ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

3) Prowadzenie ewidencji ksiggowej czynszéw za lokale komunalne, grunty komunalne, ogrzewanie lokalu
oraz sporzadzenie sprawozdan.

4) Rozliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego dzieci zamieszkatych na terenie Gminy Kakolewnica a
uczgszczajacych do przedszkoli poza Gming Kakolewnica.



IV. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w wymiarze pelnego etatu w godz. 7°°-15%,

2) praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze,

3) praca w budynku Urzgdu Gminy przy ul. Lubelskiej 5 w Kgkolewnicy,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25pazdziernika 2021. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021r.poz.1960) oraz regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzagdowych w Urzedzie Gminy Kgkolewnica.

V. Wskainik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kakolewnica w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.
W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw
spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu speliajagcych wymagania dodatkowe.
Jednoczesnie kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowiazany jest do zlozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawieraé:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV,

List motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem i opatrzone klauzulg
o nastgpujacej tresci ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie z art. 6 ust.1 lit “a” Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylania dyrektywy 95/45/WE — ogélne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119
z dnia 4 maja 2016r. z p6zn. zm.)

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom odbytych studiéw) — poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

S5)kserokopie ~dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, certyfikaty
i zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp. - poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez
kandydata,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu) - poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

7) kserokopie referencji (w przypadku posiadania takich) - poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata,

8)oswiadczenie o  posiadaniu  zdolnosci do  czynnosci prawnych oraz  korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, ewentualnie kopig¢ aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabér.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 9 czerwca 2022r.
1) osobiscie: w sekretariacie Urzgdu Gminy Kakolewnica,
2) poczta na adres: Urzad Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kakolewnica,

Komplet dokumentéw aplikacyjnych nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiescié dane
osoby skladajacej ofert¢ jak imig i nazwisko z dopiskiem ,.Dotyczy maboru ma wolne stanowisko
urz¢dnicze - podinspektor ds. obstugi kasowej.”



Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do ostatniego dnia okreslonego
w ogloszeniu, w godzinach pracy Urzedu Gminy do godz. 15%,

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za ztozona w terminie uwaza sie oferte, ktéra
wplynela do sekretariatu Urz¢du Gminy w dniu wskazanym w ogloszeniu.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Kakolewnica.




