WOJT GMINY

42-283 BORONOW
ul. Dolna 2

Tel. 34 366 98 15, fax 34 366 98 14

OGLASZA NABOR

WOJT GMINY BORONOW
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W BORONOWIE

Nazwa i adres Urzad Gminy

ul. Dolna 2

42-283 Boronow

tel/fax 34 366-98-14 lub 15
e-mail: gmina@boronow.pl

Okreslenie
stanowiska

Kasjer

Wymagania 1. Wymagania niezbedne:

zwigzane ze
stanowiskiem

pracy:

1.1. Obywatelstwo polskie;

1.2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

1.3.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

1.4. Wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym - preferowane administracyjne lub
ekonomiczne:

1.5. Dodwiadczenie zawodowe:  co najmniej 2-letni staz pracy —
preferowane co najmniej jeden rok pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego

1.6. Znajomos¢ ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym;

- o pracownikach samorzadowych;

- o finansach publicznych;

- 0 rachunkowosci;

- przepisy wykonawcze do w/w ustaw;

- Kodeks Postepowania Administracyjnego;

1.7.Nieposzlakowana opinia;

1.8. Dobra znajomos¢ obslugi komputera;

1.9. Znajomos¢ zasad rachunkowoscei;

1.10.Umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypelniania
formularzy i drukow kasowych;

2. Wymagania dodatkowe:

2.1.Zdolnosci analityczne, samodzielnosé, rzetelnosé, dyskrecja;

2.2.Umiejetno$¢ pracy w  zespole, umiejetnos¢ organizowania pracy
wlasnej;

2.3. Komunikatywnos¢;

2.4. Uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami.




Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku:

1.
2.

3.

4,

5,

6.

7.

8.

9.

Przyjmowanie wplat podatkdw i oplat lokalnych;

Przyjmowanie oplat skarbowych, administracyjnych i wplat pozostatych
dochodéw budzetowych;

Dokonywanie wyplat gotdwki na podstawie dowoddw zZrodiowych ,
zatwierdzanych przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowym wzorem
podpiséw} do dysponowania rachunkami bankowymi Urzgdu Gminy;
Przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowiacych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, rgkojmi i gwarancji;
Dekonywanie zwrotdw gwarancji 1 polis na podstawie polecenia zwrotu,
wystawionego przez pracownikéw ksiggowosci i zatwierdzonego przez osoby
upowaznione (zgodnie z bankowym wzorem podpisow) do dysponowania
rachunkiem bankewym Urzedu Gminy;

Odprowadzanie wplywow do banku i pobieranie gotowki z kasy banku, na
podstawie czekdw gotdwkowych na zabezpieczenie wyplat z kasy,
Chreonologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportdw kasowych,
zgodnie z tytutami wyplat i wplat,

Sciste przestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej i instrukeji
w sprawach prowadzenia gospodarki kasowej,

Prowadzenie ksiggi drukdw $cislego zarachowania.

Warunki pracy na
stanowisku:

1.
2.

3.

7
8.

Wymiar czasu pracy — pelny;

Pierwsza umowa na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoseia
jei przedluzenia na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej;
Usytuowanie stanowiska pracy — Urzad Gminy Borondéw ul. Dolaa 2; na
pigtrze budynku bez windy;

.Praca 40 godz tygodniowo - w poniedziatki, $rody i czwartki w godz 7°° -

15%, we wtorki w godz 7°"— 16", w piatki w godz 7°° — 14°;

. Praca siedzaca na stanowisku komputerowym - powyzej 4 godz;
. Praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i odpowiedzialna

materialnie;

. Na stanowisku nie wystgpuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy;

Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrdw z  dnia
[5.052018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(DzU.z 2018 r. poz. 936) oraz zarzadzeniem nr 49/2014 Wojta Gminy
Borondow z dnia 23 kwietnia 2014 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikdow Urzedu Gminy w Boronowie

Wskaznik
zatrudnienia
niepetnosprawnych

Informuje sig, Zze w miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
vrzgdzie, w rozumieniv przepiséw o rehabilitacji zawodowsj 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych , byl nizszy niz 6 %

Wymagane
dokumenty

1.
2.
3.
4.
5.

List motywacyjny;

CV;

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenis;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna ~ kopie

dokumentdw potwierdzajacych niepelnosprawnosé;

. Oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

. O$wiadozenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych,

. Osdwiadczenie o zgodzic na przetwarzanie danych osobowych zawarlych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii.




Termin i migjsce
skladania
dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze - kasjer” do dnia 18 czerwea
2018 r. do godz 9" w sekretariacie Urzedu Gminy w Boronowie (II pigtro, pok.
Nr 11) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy ul. Dolna 2 42-283 Boronow
(decyduje data wplywu oferty do Urzedu).

Dopuszcza si¢ zlozenie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna za
pomoca elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Gminy Boronéw na
platformie ePUAP .

Inne informacje:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze zamieszeza si¢ na
stronie BIP Gminy Boronéw oraz tablicy ogloszeniowej w Urzgdzie Gminy

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjg
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w niniejszym ogloszeniu.

3. Oferty, ktore nie beda spelnialy warunkéw formalnych zostang odrzucone.

4.7 osobami, ktérych oferty beda spelnialy wymagania formalne zostanie
przeprowadzony pisemny test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.

5. Warunkiem rozstrzygnigcia naboru jest uzyskanie przez kandydata
spelniajacego wymogi formalne co najmniej 70 % mozliwych do zdobycia
punktow.

6. Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzygnigciu zostana opublikowane
w biuletynie Informacji  Publicznej Gminy Boronow oraz tablicy
ogloszeniowej w Urzedzie Gminy.

KA.210.5.2018

Borondéw, dnia 05 czerwea 2018 r.

n /'n Majtiu'iyk




