ZARZADZENIE Nr 2/15
KIEROWNIKA URZ EDU - WOJTA GMINY MRAGOWO
z dnia 16.04.2015r.

w sprawie: ogtoszenia otwartego naboru na stanowisk o referenta ds.
ksiegowo $ci - kasy w Urz edzie Gminy Mr ggowo.

Dzialajgc na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2013r. poz.594 ze zm.), art. 11
i art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j.Dz.U. z 2014r., poz.1202) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam otwarty nabor na stanowisko referenta ds.ksiegowosci - kasy.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w 81 ust.2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogtoszeh w Urzedzie Gminy Mrggowo oraz Biuletynie Informaciji Publicznej.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Mr ggowo

Jerzy Krasi nski



Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 2/15

Kierownika Urzedu-Wéjta Gminy Mrggowo
z dnia 16.04.2015r.

WOJT GMINY MRAGOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

REFERENTA DO SPRAW KSIEGOWOSCI - KASY
W REFERACIE PLANOWANIA | FINANSOW
W URZEDZIE GMINY
UL. KROLEWIECKA 60A, 11-700 MR AGOWO

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony (na okres od 01.05.2015r. do
31.12.2015r. — z mozliwoscig wczeshiejszego rozwigzania umowy z zachowaniem
dwutygodniowego wypowiedzenia)

.WYMAGANIA WARUNKUJ ACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE:

1. Wymagania niezb edne:

wnmn

No oA

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego oraz
umysline przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
wyksztatcenie konieczne: $rednie;
pozgdane: wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowosé, bankowosé, finanse,
praktyka zawodowa: w przypadku wyksztatcenia Sredniego wymagany jest, co
najmniej 2- letni staz pracy na podobnym stanowisku pracy, lub w jednostkach
sektora finanséw publicznych,
znajomos¢ przepisow
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(.t.Dz.U. z 2013r. p0oz.267 z pézn.zm.) oraz:
b) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013r.
poz.594 ze zm.);
c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013r.
po0z.885 ze zm.);
d) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t. z 2013r. poz.330 ze zm.);
e) ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

10. konieczna znajomos¢ obstugi programow komputerowych, pakiet MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

PoONPE

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ redagowania pism,

Umiejetnos¢ logicznego myslenia,

Dodatkowym atutem bedzie posiadanie doswiadczenia zawodowego na stanowisku
kasjera.



3. Cechy osobowo $ci:

- uczciwose,

- komunikatywnos$g,

- punktualnosc¢,

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc,

- odpornos¢ na stres,

- zaangazowania,

- odpowiedzialnos¢

[I. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWIS KU:

1. praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga sprzetu biurowego,

2. miejsce pracy: Urzad Gminy Mrggowo ul.Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

4. placa zasadnicza w przedziale od 1350,00zt do 3.200,00z} brutto miesiecznie,
w zaleznosci od posiadanego stazu pracy i doswiadczenia,

5. umowa na czas okreslony — planowany czas trwania umowy: od 01.05.2015r. do
31.12.2015r. ( z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania umowy).

w

ll. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNY CH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w marcu 2015r. wskaznik
zatrudnienia 0s06b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mrggowo,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wyniost 9,97%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU:

1. Podstawowy zakres obowi gzkow:

1.Prowadzenie kasy Urzedu Gminy i czynnosci z tym zwigzanych:

a. przyjmowanie wptat gotdbwkowych oraz biezgce (codzienne)
odprowadzanie gotowki na wiasciwe rachunki bankowe (w dniu
pobrania),

b.  dokonywanie przelewéw bankowych na podstawie rachunkéw, faktur,
list ptac itp.,

c. podejmowanie gotowki z banku i dokonywanie wyptat z kasy na
podstawie rachunkow, faktur, list ptac, wnioskow o zaliczke itp.,

d. sporzadzanie zestawien do dyspozycji wyptaty z tytutu podjecia gotowki
z banku,

e. biezagce i chronologiczne dokonywanie zapisbw w raporcie kasowym
oraz terminowe sporzadzanie raportdw kasowych i przekazywanie
pracownikowi merytorycznemu,

2. Biezace prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania tj. kwitariusze
przychodowe K-103 oraz inne walory znajdujgce sie w kasie.

3. Biezace wpisywanie przychodu i rozchodu drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania.

4. Prowadzenie rejestru decyzji przychodzacych dotyczgcych zajecia pasa
drogowego.

5. Biezace sporzgdzanie i sprawdzenie wyciggow bankowych.

6. Pomoc przy sporzgdzaniu bilansu rocznego.

7. Terminowo zafatwia¢ korespondencije.

8. Przygotowac i przekaza¢ dokumenty ze swego stanowiska do archiwum
zakfadowego.

9 Zachowac tajemnice stuzbowa.



10. Wykonywa¢ inne prace zlecone przez Kierownika Referatu, Wojta Gminy,
Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

2. Zakres odpowiedzialno $ci:
1. Wykonanie zadanh i czynnosci okreslonych zakresem.
2. Terminowe zafatwianie spraw.
3. Prawidtowe prowadzenie kasy Urzedu Gminy i przyjmowanie gotowki.
4. Wihasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki, pieczeci, drukow

Scistego zarachowania, szaf, biurek i urzgdzeh komputerowych na stanowisku
pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu.

Terminowe przekazywanie akt do archiwum zakiadowego.

Wiasciwe naliczenie odsetek z tytutu naleznosci dotyczgcych budzetu gminy.

o u

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys (CV) — wymagany numer telefonu kontaktowego — ( podpisany odrecznie ),

list motywacyjny( podpisany odrecznie ),

kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych

doswiadczenie zawodowe kandydata,

5. kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach

6. kopie dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie, (str.1i 2)

7. podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni z praw publicznych,

8. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwa skarbowe,

9. podpisane oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
stanowisku referenta do spraw ksiegowosci — kasy w Urzedzie Gminy,

10. podpisane oswiadczenie ,wyrazam zgod e na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb ednych do realizacji procesu

rekrutacji na stanowisko referenta do spraw ksi  egowo $ci - kasy w Urz edzie

Gminy Mr ggowo zgodnie z ustaw g z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6 zn. zm.) oraz ustaw g z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz gdowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 z p6 zn. zm.)"” .Dopuszcza sie zawarcie w/w oswiadczenia w CV.

LA o

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Mragowo, lub pocztg na adres: Urzgd Gminy, ul. Krélewiecka 60a, 11-700 Mrggowo, w
zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: "dotyczy
naboru na stanowisko referenta do spraw ksiegowosci - kasy", w terminie do dnia
27.04.2015r. do godz.15.15 ( liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Mragowo).

Oferty, ktore wptyn 3 do urz edu po wy zej okre slonym terminie nie b eda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostan a powiadomieni telefonicznie.
Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot.




Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mrggowo.

Uwaga: Prowadz acy nabor zastrzega sobie prawo zamkni ecia procedury naboru bez
wytonienia kandydata na wolne stanowisko urz ednicze.

Dodatkowe informacje udzielane sg w pok.nr 4 Urzedu Gminy lub pod nr tel.89 7412924
w.222

Wéjt Gminy
Jerzy Krasi nAski
Zamieszczono na tablicy ogtoszen urzedu

oraz na stronie BIP Urzedu Gminy Mrggowo

w dniachod .......... (o [0 TN



