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Waéjt Gminy Zagnansk
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. obstugi kasowej
w Urzedzie Gminy w Zagnansku

w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

Jednostka Urzad Gminy w Zagnansku

ul. Spacerowa 8

26-050 Zagnansk

tel. (41) 300 13 22, (41) 300 15 95, fax. (41) 300 13 73

| e-mail: sekretariat@zagnansk.pl
Oferowane | Podinspektor ds. obstugi kasowej
stanowisko
Wymagane Wyksztalcenie wyzsze
wyksztalcenie
Wymagania 1. Wymagania niezbedne:
Zw1gzane ze 1) Obywatelstwo polskie.
stanowiskiem 2) Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Nickaralnoé¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwa skarbowe.

4) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

5) Minimum 2-letni staz pracy zawodowej.

6) Znajomo$é przepisdw zwigzanych z problematyka na w/w stanowisku pracy, tj.:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

7) Nieposzlakowana opinia.

8) Obstuga komputera jako podstawowego narzgdzia pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

| 1) Doswiadczenie w zakresie obshugi kasy, obstugi klientow.

2) Umiejetnos¢ pracy w zespole i radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
dobra organizacja pracy; sumiennos¢, doktadnosé, uczciwosc, cierpliwo$¢, zyczliwose, |
wysoka kultura osobista.

Glowne . . ,

. 1. Obsluga kasy Urzedu Gminy w Zagnansku, Centrum Uslug Spotecznych w Zagnansku,
zadania jednostek odwiatowych (5 szkét) poprzez:
Wykonngne — przyjmowanie wptat gotdwkowych oraz bezgotowkowych przy uzyciu Kkart
na stanowisku platniczych oraz dokonywanie wyptat gotéwkowych.
pracy 2. Dokonywanie wyptat wynagrodzen na podstawie list plac.

3. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

4. Sporzadzanie raportéw kasowych.

5. Odprowadzanie gotéwki do banku na wiasciwe rachunki bankowe.

6. Prowadzenic rejestru gwarancji bankowych z tytuli rekojmi za wady 1 polis
ubezpieczeniowych zdeponowanych w kasie z tytutu zabezpieczenia naleZytego
wykonania umow.

7. Prowadzenie obstugi kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej Urzedu
Gminy i Gminnego Of$rodka Pomocy Spotecznej w Zagnafisku, w tym bytych
pracownikéw (emerytdéw i rencistow).

8. Prowadzenie obstugi kasowej Gminnej Migdzyzakladowej O$wiatowej Pracowniczej
Kasy Zapomogowo Pozyczkowej w Zagnansku oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla pracownikéw owiaty, w tym bylych pracownikéw o$wiaty (emerytow
i rencistow),

I




Warunki pracy

Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera (pow. 4

godz. dziennie) oraz innych urzadzen biurowych.

Praca w siedzibie pracodawcy; praca w zespole, kontakty z klientami, szkolenia.

Praca w pokoju jednoosobowym na parterze budynku.

Budynek jednopigtrowy, ograniczona mozliwos¢ przemieszczania si¢ migdzy

kondygnacjami — brak windy.

Ciagi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Toaleta na pictrze i parterze budynku przystosowana dla 0s6b niepetnosprawnych.

8. Wynagrodzenie — zgodnie z Zarzadzeniem Nr 136/2023 Wéjta Gminy Zagnansk z dnia
5 lipca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Zagnahsku ze zm.

9. Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2024 r.
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Wymagane
dokumenty

1. Podpisane podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny).

2. Podpisany krétki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — (CV).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie, kwalifikacje
i umiejetnosci (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia, certyfikaty).

5. Podpisane czytelnie o$wiadczenia kandydata (do pobrania ze strony internetowej:
www.zagnansk.biuletyn.net.):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowane;j opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony internetowej: www.zagnansk.biuletyn.net.).

7. O$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sig z trescig klauzuli informacyjnej w zwigzku
z przystgpieniem do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
w Zagnansku (klauzula informacyjna wraz z adnotacja o zapoznaniu sig¢ z jej trescia
dostepna na stronie internetowej: www.zagnansk.biuletyn.net.).

Wszystkie kserokopie muszq by¢ potwierdzone ,za zgodnos¢ z oryginalem”, datq i podpisem
kandydata, natomiast dokumenty oryginalne muszg byé opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata.

Dokumenty wydane w jezyku obcym winny byé przetlumaczone na jezyk polski.

Termin Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 22 maja 2024 r. do godziny 143
skiadania (decyduje data wptywu do Urzedu).
dokumentow
Miejsce Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie:
skiadania ) Punkt Obshugi Klienta Urzedu Gminy w Zagnansku
dokumentow ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk
lub przestaé poczta na adres:
Urzad Gminy w Zagnansku
ul. Spacerowa 8
J 26-050 Zagnansk
' Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
’ ,Nabér na stanowiske: Podinspektor ds. obslugi kasowej w Urzedzie Gminy
‘ w Zagnansku”.
| Dodatkowe I. Ogloszenie_o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzgdu Gminy w Zagnansku oraz
‘ informacje na tablicy informacyjnej urzedu.
i uwagi 2. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta

Gminy Zagnansk.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzgdu po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy
pok. nr 4, w ciggu 1 miesigca od dnia zamieszczenia ogtoszenia o wynikach naboru w BIP
i na tablicy informacyjnej urzedu. W przypadku nieodebrania dokumentéw w w/w |
terminie, zostana zniszczone.




Informacja o wyniku naboru zostanic umieszczona na stronie internetowej:
www.zagnansk.biuletyn.net. oraz na tablicy informacyjnej urzgdu.

. Dokumenty kandydata wylonionego w wyniku naboru, zostang zalaczone do jego akt

osobowych.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ shuzbg przygotowawczg, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore speniaja
wymagania zawarte w niniejszym ogloszeniu. .

Ptzyg.V\'ydrych




