Wioclawek, dnia 01.04.2015 .

ROR.210.2.1.2015

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Wloclawek

Wojt Gminy Wloclawek oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze

Stanowisko ds. prowadzenia kasy Urze¢du

1. Niezbgdne wymagania kandydatow:

)
2)
3)
4)

S)

Wyksztalcenie co najmniej $rednie,

Obywatelstwo polskie,

Posiadanie pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na Stanowisku ds. prowadzenia kasy
Urzedu,

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umySlnie,

2. Dodatkowe wymagania kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Komunikatywnos¢,

Umiejetno$é pracy w zespole,

Zaangazowanie,

Samodzielnosé,

Wysoka kultura osobista,

Doswiadczenie zawodowe w zakresie obshugi kasy,

Umiejetno$é bieglej obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
Dyspozycyjnos¢, ‘
Mile widziana znajomo$é jezykéw obcych oraz posiadania prawa jazdy.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1y

2)

3)
4

Obstuga kasy zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie Gminy Wioctawek
uregulowaniami wewnetrznymi, polegajaca m.in. na:

— przyjmowaniu wplat;

— dokonywaniu wyplat;

—  biezacym sporzadzaniu ewidencji szczegotowej (raportow kasowych);

— pobieraniu i odprowadzaniu gotowki do banku;

— prowadzeniu ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych, wynikajacych z przepisow dotyczacych
danego stanowiska pracy.

Biezace zapoznawanie sie ze zmiang przepisow, dotyczacych wykonywania
powierzonych obowigzkow stuzbowych.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie z obowigzkiem wyliczenia sig.



5)

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woéjta Gminy, Sekretarza
i Skarbnika Gminy /Kierownika Referatu/.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

Wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

Wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

Wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wymagane wyksztalcenie (Swiadectwa
potwierdzajace posiadanie wyksztalcenia $redniego, dyplomy w przypadku
ukonczenia szkét wyzszych), potwierdzone za zgodno$€ z oryginatem,

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach zawodowych, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem,
Kserokopie $§wiadectw pracy, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,

Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetione
umys$lnie

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany zlozy¢ wraz z dokumentami
kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci begdzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku naboru przed podpisaniem umowy o pracg.

5. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1)

2)

3)

Oferty nalezy zlozyé w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,ROR.210.2.1.2015 -
Dotyczy naboru na Stanowisko ds. prowadzenia kasy Urzedu” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 13.04.2015r. do godz. 15:30 w siedzibie Urz¢du Gminy
Wioclawek, ul. Krélewiecka 7, 87-800 Wloclawek pok. nr S. Aplikacje, ktore
wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP pod
adresem http://bip.gmina.wloclawek.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Wioctawek, ul. Krélewiecka 7.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
7 dnia 28.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2014 roku, poz. 1182
ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(j.t. Dz.U. z 2014 roku, poz. 1202)”

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)
2)
3)
4
5)

Stanowisko: Stanowisko ds. prowadzenia kasy Urzedu

Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce pracy: Urzad Gminy Wioctawek

Data rozpoczecia pracy: 16.04.2015 r.

Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktorym bedzie $wiadczona
praca, znajduje si¢ na parterze budynku A Urzedu Gminy Wloctawek przy
ul. Krolewieckiej 7. W budynku nie ma windy. Praca na stanowisku moze wymagac
przemieszczania si¢ pomiedzy pokojami w budynku oraz pomigdzy budynkami A, B
/brak windy/ i C. Praca $wiadczona w pelnym wymiarze czasu pracy wymaga
kontaktu z interesantami i wykonywana jest przy pomocy komputera.



7. Informacja, dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

Informuje si¢, ze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w miesiacu
marcu 2015 roku, W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, nie wyniost co najmniej 6%.

Wioctawek, 01.04.2015 1.




