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0 Choclar@GLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. finansowych — kasjer

. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne,

b) co najmniej dwuletni staz pracy, mile widziane do§wiadczenie w pracy w urzedzie,

c) obywatelstwo polskie,

d) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie finanséw publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o ochronie informacji niejawnych, Kodeksu postepowania administracyjnego,

. Wymagania dodatkowe
a) dobra znajomos$¢ obshugi komputera ( Word, Excel)
b) umiejetnosé szybkiego liczenia
c) komunikatywnos¢
d) umiejetnosé pracy w zespole
e) samodzielno$é
f) odpowiedzialnosé
g) rzetelnosé
h) wysoka kultura osobista
1) szybkos¢ podejmowania decyzji
j) prawo jazdy kat. B
k) umiejetnos$é organizacji pracy

. Zadania wykonywane na stanowisku
prowadzenie kasy Urzedu Miasta i Gminy,
prowadzenie gospodarki kasowej tj.:

» dokonywanie operacji gotowkowych( wyptat i przyjmowanie wplat),

* podejmowanie gotowki z banku, sporzadzanie przelewdw, raportéw kasowych,
oprawianie i przekazywanie dokumentéw ksiegowych i kasowych do archiwum,
pobieranie drukow Scistego zarachowania i terminowe rozliczanie sie z ich wykorzystania,
informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki jezeli prawo tego nie zabrania,
sporzadzanie sprawozdan i informacji na polecenie przetozonego,
wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,
d) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
f) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych, o korzystaniu z pelni
praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,
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wszystkich przestanych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)w tym w szczegdlnosci art. 27 ust. 2
w/w ustawy oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie za posrednictwem
poczty lub w Kancelarii Urzedu pok. nr 5 z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. finansowych — kasjer w terminie do dnia 03.06.2013 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okre$lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (http://chocianow.bip.pbox.pl), na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskasnik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
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