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woj. wielkopolskie

OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Sosnie
ul. Wielkopolska 47, 63-435 Sosnie

2. Okreslenie stanowiska : Kasjer

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie: Srednie ekonomiczne,
3) wymagany staz pracy: 2 lata,
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) minimalne do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy w urzedzie jednostki samorzadu
terytorialnego (gminy, powiatu, wojewodztwa): 6 miesiecy,

2) znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy — Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera,

4) umiejetno$¢ planowania i organizowania wtasnej pracy,

5) umiejetmosc¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnosé¢, doktadnosé,

6) prawo jazdy kat. "B".

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplat gotéwkowych z tytutu podatkéw i innych optat,

2) pobieranie oplat skarbowych,

3) odprowadzanie przyjmowanych wptat do banku w dniu ich pobrania,

4) dokonywanie wyptat gotdwkowych - na podstawie dowodéw rozchodowych sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do wyplaty przez
osoby upowaznione - ze $Srodkéw podjetych z rachunku bankowego na wydatki biezace
obejmujace:

- faktury z tytulu ushug na rzecz urzedu,
- wynagrodzenia i inne,

5) prowadzenie ewidencji przyjetych depozytow kasowych,

6) sporzadzanie raportéw kasowych i rozliczanie kasy, prowadzenie obowigzujacej
dokumentacji dotyczacej kasy,



7) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotéwki, czekéw, papieréw
warto$ciowych i dowodéw kasowych,

8) niezwioczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych lub ewentualnych

wiamaniach do kasy,

9) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania (czeki, kwitariusze przychodowe, KP)

oraz ewidencji KW,

10) dokonywanie rozliczen inkasentéw wyznaczonych do poboru oplaty targowej,

11) prowadzenie — na indywidualnych kontach podatnikéw — odrgbnej ewidencji analitycznej
dochodéw z tytutu:

- oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- cZynszow, dzierzaw i najmu,

12) rozliczanie zaleglosci i nadplat oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz niezwtoczne kierowanie tytuléw do
egzekucji,

14) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuléw wykonawczych w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) dokonywanie przerachowan i zwrotéw,

16) uzgadnianie analityki z syntetyka kont budzetu gminy,

17) sporzadzanie wnioskéw do sadu o ustanowienie hipoteki,

18) sporzadzanie sprawozdan z wykonania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) wykonywanie innych czynno$ci (w zakresie zadail) zleconych przez przelozonego.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku .
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) pelny wymiar czasu pracy,
3) praca przy komputerze w co najmniej polowie dobowego wymiaru czasy pracy,
4) praca jednozmianowa,
5) stanowisko pracy usytuowane na parterze.

7. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( t. j. Dz. U z 2019 r., poz. 1282 ) informuje, ze w miesigcu lipcu
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Soénie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) CV (zyciorys),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany,

4) kserokopie Swiadectw pracy, potwierdzajace staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,



10) kserokopia dowodu osobistego,
11) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV winny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”.

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy So$nie
(sekretariat — pokdj 109) lub przesta¢ pocztg na adres:

Urzad Gminy Soénie
ul. Wielkopolska 47
63-435 Sosnie

w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko kasjera” w nieprzekraczalnym terminie do dnia

24 sierpnia 2020r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Postepowanie konkursowe obejmie analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sosnie.

Soénie, dnia 07 sierpnia 2020 r.






