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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KOBIELE WIELKIE

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Kobielach
Wielkich, ul. Reymonta 79, 97-524 Kobiele Wielkie

Stanowisko pracy:
Kasjer

Niezbe¢dne wymagania od kandydata :

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

c¢) brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

€) minimum dwuletni staz pracy w administracji,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Dodatkowe wymagania od kandydata :
a) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzgdowej i
kodeku pracy,
b) znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych zakresu zadan przewidzianych do
realizacji na niniejszym stanowisku, w szczeg6lnosci:
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2013 1. poz.
885 z pdzn. zm.)
- ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( t.j. Dz. U. z 2011 r.
Nr 177 poz. 1054 z pdzn. zm.)
- ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2015 poz. 1446 ze zm.),
- Rozporzagdzenie Prezesa Rady Ministré6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67)

c) znajomo$¢ prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

d) znajomo$¢ obstugi komputera,

e) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, obowiazkowosé i dobra organizacja pracy,
f) umiejetnos¢ pracy w zespole.



IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie obshugi kasy:
1. Podejmowanie gotéwki z banku
2. Przyjmowanie wplat gotowkowych
3. Wyplacanie naleznosci gotowkowych
4. Dokonywanie wptat gotowkowych do banku
5. Sporzgdzanie raportdéw kasowych

W zakresie obstugi archiwum:

1. Przyjmowanie dokumentacji do archiwum od poszczegblnych komorek
organizacyjnych urzedu

2. Wydzielanie dokumentacji nie posiadajgcej juz wartosci archiwalnej i
przygotowywanie jej do zniszczenia we wspotdziataniu z Archiwum
Panstwowym w Piotrkowie Trybunalskim

3. Przetrzymywanie dokumentéw w archiwum w warunkach 1 porzadku
ustalonym obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi

4. Obstugiwanie petentow w sprawach zwigzanych z utrzymywanym zasobem
archiwalnym

Zadania pozostale:
1. Sporzadzanie deklaracji VAT-7 dla podatku od towaréw i ustug

V. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy- 1 etat
2. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony
3. Miejsce pracy znajduje sie na I pigtrze budynku nie wyposazonego w winde

Nadmienia si¢, ze kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy
o prace zobowigzany bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci
1 zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w pazdzierniku 2015, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, wynosit 4,04 %.

VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyijny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia — kopie dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5. oswiadczenie o nickaralnosci za przestepstwo umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe.
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6. os$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z  ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.

poz. 1182 ze zm.)

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

9. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku,

10. wypelniony ,, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie” zgodny
ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm. ).

11. ewentualne referencje zawodowe.

oo

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VII. Okreflenie terminu i miejsca skladania dokument6éw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Konkurs na
stanowisko urz¢dnicze kasjer” w terminie do dnia 03.12.2015 r. do godz. 15%
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Kobielach Wielkich lub przestaé poczta na adres:

Urzad Gminy w Kobielach Wielkich, ul. Reymonta 79, 97-524 Kobiele Wielkie.

W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data wptywu do sekretariatu. Oferty ztozone
po terminie nie beda rozpatrywane.

W celu uzyskania blizszych informacji prosimy o kontakt pod numerem telefonu:
44 681-44-12

Z osobami, ktére spelnia wymogi formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej ( www.bip.kobielewielkie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy w Kobielach Wielkich, ul. Reymonta 79, 97-524 Kobiele Wielkie.
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