WOJT GMINY
MNISZKOW

Zarzadzenie Nr 46/2016
Wojta Gminy Mniszkéw
z dnia 5 grudnia 2016 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
- kasjera w Urzedzie Gminy w Mniszkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 446 ze zmianami), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902) oraz Zarzgdzenia Nr 34/2007 Wojta
Gminy Mniszkéw z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Mniszkowie oraz na wolne stanowiska
kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze - kasjera w Urzedzie Gminy
w Mniszkowie.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko wskazane w ust. 1 stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




WOJT GMINY Zalgcznik

MNISZKOW do Zarzqdzenia Nr 46/2016
Wéjta Gminy Mniszkow
z dnia 5 grudnia 2016 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
- kasjera w Urzedzie Gminy w Mniszkowie

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancoéw
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

II. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego: Kasijer.

II1. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie minimum Srednie,

f) udokumentowany co najmniej 2 letni staz pracy — wskazany w pracy biurowe;j,

g) znajomos¢ przepisow ustaw a w szczegélnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych,

h) biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze, obstuga urzadzen biurowych.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) obowigzkowos¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,

b) doswiadczenie zawodowe na stanowisku kasjera lub innym zwigzanym z obrotem gotoéwka,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole, otwartosé i fatwos¢ nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych na zlecenie Skarbnika Gminy.

2. Przyjmowanie wplat i realizowanie wypfat.

3. Sporzadzanie raportow kasowych.

4. Zaopatrzenie urzgdu w niezbedny sprzgf 1 wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.
5. Prowadzenie rejestru materiatdw biurowych.

6. Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania w zakresie czekéw gotowkowych oraz do KP
- ,,Kasa przyjmie” 1 KW - | Kasa wyptaci”.

7. Wykonywanie prac zleconych przez Skarbnika Gminy.




8. Wykonywanie polecen przetozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy w Mniszkowie;

- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1786) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Mniszkowie — Zarzadzenie Nr 11/09
Woéjta Gminy Mniszkoéw z dnia 5 czerwca 2009 roku).

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych:

W listopadzie 2016 roku (w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz
6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U.z2016 1., poz. 922).

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy winny by¢
wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spetniajagcy wymagania formalne) zostana jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest dostarczy¢ zaswiadczenie

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak

<



przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie lub
przesta¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko kasjera”
na adres: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow
do dnia 21 grudnia 2016 roku do godziny 12:00. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie begda rozpatrywane. O dotrzymaniu terminu decyduje data wplywu
do Urzgdu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




