ZARZADZENIE Nr 9/15
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY MRAGOWO
Z dnia 10.12.2015r.

w sprawie: ogltoszenia otwartego naboru na stanowisko podinspektora ds.
ksiggowosci - kasy w Urzedzie Gminy Mragowo.

Dziatajgc na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym (tj. DzU. =z 2015r. poz.1515), oraz art. 11
i art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj.Dz.U. z 2014r., poz.1202) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam otwarty nabér na stanowisko podinspektora ds.ksiegowosci - kasy.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ogtoszenie o naborze, o ktorym mowa w §1 ust.2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Mraggowo oraz Biuletynie Informacji Publiczne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

- Wéjt Gminy M agowo
e




Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 9/15

Kierownika Urzedu-Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 10.12.2015r.

WOJT GMINY MRAGOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

PODINSPEKTORA DO SPRAW KSIEGOWOSCI - KASY

W REFERACIE PLANOWANIA | FINANSOW
W URZEDZIE GMINY MRAGOWO
UL. KROLEWIECKA 60A, 11-700 MRAGOWO

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy o prace: pierwsza umowa na czas okreslony — na okres nie diuzszy
niz 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony
Zatrudnienie nastapi od 01.01.2016r.

LWYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIAtU W NABORZE:
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. Wymagania niezbedne: (okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych dla stanowisk urzedniczych)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $§cigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii;
stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
wyksztatcenie konieczne: érednie;
pozadane: wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowo$¢, bankowo$é, finanse,
praktyka zawodowa: w przypadku wyksztatcenia Sredniego wymagany jest, co
najmniej 3- letni staz pracy (preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku
pracy, lub w jednostkach sektora finanséw publicznych),
znajomosé przepisdw

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego;

b) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

d) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci;

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

2. Wymagania dodatkowe:

bl

Umiejetnosé pracy w zespole

Umiejetno$¢ redagowania pism,

Umiejetno$é logicznego myslenia,

Dodatkowym atutem bedzie posiadanie do$wiadczenia zawodowego na stanowisku
kasjera.

3. Cechy osobowosci:
- uczciwoseé,

- komunikatywno$¢,

- punktualno$g,

- wysoka kultura osobista,



- dyspozycyjnos¢,

- odpornosé na stres,
- Zaangazowania,

- odpowiedzialno$é

Il. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

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

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

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

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

5. pierwsza umowa na czas okreslony — na okres nie dluzszy niz 6 miesiecy, z
mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

w

l1l. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w listopadzie 2015r.
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mragowo,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wyniost 6,64%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Podstawowy zakres obowigzkow:

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

a. przyjmowanie wplat gotéwkowych oraz biezagce (codzienne)
odprowadzanie gotéwki na wiasciwe rachunki bankowe (w dniu
pobrania),

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

c. podejmowanie gotéwki z banku i dokonywanie wyptat z kasy na
podstawie rachunkdw, faktur, list ptac, wnioskéw o zaliczke itp.,

d. sporzgdzanie zestawieh do dyspozycji wyptaty z tytutu podjecia gotdwki
z banku,

e. biezace i chronologiczne dokonywanie zapiséw w raporcie kasowym
oraz terminowe sporzadzanie raportédw kasowych i przekazywanie
pracownikowi merytorycznemu,

2. Biezace prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania tj. kwitariusze
przychodowe K-103 oraz inne walory znajdujace sie w kasie.

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

4. Prowadzenie rejestru decyzji przychodzacych dotyczacych zajecia pasa
drogowego.

5. Biezace sporzadzanie i sprawdzenie wyciggéw bankowych.

6. Pomoc przy sporzadzaniu bilansu rocznego.

7. Terminowo zatatwia¢ korespondencje.

8. Przygotowaé i przekazaé dokumenty ze swego stanowiska do archiwum
zakfadowego.

9 Zachowac tajemnice stuzbows.

10. Wykonywac¢ inne prace zlecone przez Kierownika Referatu, Wéjta Gminy,

Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.
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2. Zakres odpowiedzialnosci:

Wykonanie zadarn i czynnosci okreslonych zakresem.

Terminowe zatatwianie spraw.

Prawidtowe prowadzenie kasy Urzedu Gminy i przyjmowanie gotowki.
Wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki, pieczeci, drukéw
$cistego zarachowania, szaf, biurek i urzgdzen komputerowych na stanowisku
pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu.

5. Terminowe przekazywanie akt do archiwum zakifadowego.

6. Wiasciwe naliczenie odsetek z tytutu naleznosci dotyczacych budzetu gminy.
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Zakres uprawnien

Wspétdziatanie w ramach ustalonych obowigzkéw stuzbowych z:

a) podmiotami gospodarczymi, w zakresie uzyskiwania informacji potrzebnych
dla wlasciwego wykonania przydzielonych obowigzkoéw,

b) sottysami wsi w zakresie przyjmowania wptat i innych spraw wynikajacych z
pracy na zajmowanym stanowisku,

c) pracownikami Urzedu Gminy Mragowo w zakresie spraw dotyczgcych
udzielania niezbednych do wiasciwego wykonywania natozonych
obowigzkéw,

D) bankiem obstugujgcym Gmine Mragowo i Urzgd Gminy Mragowo w zakresie
podejmowania gotdéwki i dokonywania wptat,

e) radcg prawnym

Do podpisywania raportéw kasowych, dyspozycji wyptaty gotéwki z banku,
dowoddw wptaty, dowodow wyptaty.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

HwODd =

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie $Swiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe kandydata,

kopig¢ innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach

podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
Z petni z praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $&cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwa skarbowe,

podpisane oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
stanowisku podinspektora do spraw ksiegowosci — kasy w Urzedzie Gminy,
podpisane oswiadczenie ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko podinspektora do spraw ksiegowosci - kasy w
Urzedzie Gminy Mragowo zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014 r., poz. 1202 z pé6zn. zm.)”.
Dopuszcza sie zawarcie w/w oswiadczeniaw CV.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Mragowo, lub pocztg na adres: Urzad Gminy, ul. Krélewiecka 60a, 11-700 Mragowo, w
zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: "dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora do spraw ksiegowos$ci - kasy", w terminie do dnia
21.12.2015 r. do godz.15.15 ( liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy Mragowo).

Oferty, ktore wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostang 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: Prowadzacy nabér zastrzeqga sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

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

Zamieszczono na tablicy ogtoszen urzedu
oraz na stronie BIP Urzedu Gminy Mragowo
wdniachod .......... do....coovinnnn



