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Wojt Gminy Renska Wies
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze kasjera

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Renska Wie$
Okreslenie stanowiska: kasjer
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

|I. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.
3
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Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Kwalifikacje zawodowe:
1) wyksztalcenie: minimum $rednie ekonomiczne;
2) doswiadczenie zawodowe: ogdlny staz pracy minimum 2 lata;
3) obstuga komputera: biegla znajomo$é obstugi komputera (Srodowisko Windows) oraz sprzetu
komputerowego;
Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw o rachunkowos$ci, finansach publicznych, podatku
od towarow 1 ustug oraz ustawa ordynacja podatkowa.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.
Predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, doktadnos$¢, uczciwos¢, cierpliwos¢, zyczliwos$¢, wysoka
kultura osobista.

I1. Wymagania dodatkowe:

1.
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Staz pracy — praca o charakterze administracyjno-biurowym w administracji publicznej badz w sektorze
finansowym.
Znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pienieznych oraz ustaw:

1) znajomos¢ przepisoOw ustawy Kodeksu postgpowania administracyjnego;

2) znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym.
Umiejetnos¢: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych, sprawnej organizacji
pracy.

. Zakres obowiazkow na stanowisku objetym naborem:

Praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy.

Obstuga terminala ptatniczego.

Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu.

Biezace sporzadzanie raportow kasowych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej §rodkow trwatych Urzedu Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT (w szczegdlno$ci wystawianie faktur VAT,
sporzadzanie rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu).

. Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

CV.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania).
Oswiadczenie kandydata (do pobrania):



1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (0soba wyloniona do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego);

3) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow;

4) o tresci ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z ogloszonym naborem na wolne stanowisko urzednicze kasjera w Urzedzie
Gminy w Renskiej Wsi, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 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 uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz .U.UE z 2016r. Nr 119,srt.1 ze zm.);

5) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w ogtoszonym naborze na stanowisko urzednicze kasjera w Urzgdzie Gminy Renska Wies;

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatlcenie 1 kwalifikacje zawodowe, wymagane do

wykonywania pracy na stanowisku kasjera Urzedu Gminy Renska Wie$ (Swiadectwo ukonczenia szkoly

sredniej, dyplom ukonczenia studidw wyzszych, zaswiadczen, certyfikatow, ukonczonych kursow,
szkolen).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen o zatrudnieniu).

List motywacyjny, o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata. Kwestionariusz osobowy, oswiadczenia — do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Renskiej Wsi. Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$¢
z oryginatem opatrujac je wlasnorgcznym podpisem i data.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

o

Umowa o prace na czas okreSlony — 6 miesiecy (z obowiazkiem odbycia sluzby przygotowawczej
w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym), z mozliwoscia
zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony.

Wymiar czasu pracy - praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

Praca w siedzibie Urzedu oraz pobieranie i odprowadzanie gotowki do punktu bankowego obstugujacego
Gming Renska Wies.

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin.

Bezposredni kontakt z klientami.

Zatrudnienie od 1 stycznia 2020r.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnienia o0sob niepelosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

1.

Oferty nalezy sklada¢ do dnia 29 listopada 2019r. do godziny 12.00 w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko kasjera w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi” w sekretariacie Urzedu
Gminy ul. Pawlowicka 1, 47-208 Renska Wie$ lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy w Renskiej Wsi,
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ul. Pawtowicka 1, 47-208 Renska Wie$ (w przypadku ofert przestanych poczta decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy w Renskiej Wsi).

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Renskiej Wsi po terminie nie beda
rozpatrywane przez Komisj¢ konkursowa.

VII1. Informacje dodatkowe
1. Postgpowanie konkursowe zostanie przeprowadzone w dwoch etapach:
1) | etap — sprawdzenie i ocena ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatow);
2) 1l etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami speiniajacymi wymogi formalne — 0 terminie
i miejscu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
2. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Renskiej Wsi oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi.
3. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.
4. W stosunku do czynno$ci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.



