Blachownia, dnia 14 pazdziernika 2016 roku

Ogloszenie
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze -
stanowisko ds. obstugi kasowej

BURMISTRZ BLACHOWNI
OGLASZA
NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Blachowni, 42-290 Blachownia
ul. Sienkiewicza 22 - stanowisko ds. obstugi kasowej
(w pelnym wymiarze czasu pracy)

Wymagania niezbedne, formalne:

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Obywatelstwo polskie.

Pefna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie oraz minimum szescioletni staz pracy w ksiegowosci.
Nieposzlakowana opinia.

Biegfa znajomosc ustawy o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:

1.
2.
3.

4,
5.

Ogdlna znajomosé zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej w jednostkach budzetowych.
Znajomos¢ przepisow prawa podatkowego, ze szczegolnym uwzglednieniem podatku VAT.
Umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosc, systematycznosé i rzetelnosé, dobra organizacja
czasu pracy, gotowosc do statego podnoszenia kwalifikacji.

Biegta znajomosé programow finansowych, ptacowo- ksiegowych.

Biegta obstuga Microsoft Office oraz Internetu.

Zakres zadan na stanowisku:

1.

Vs W

8.

Prowadzenie kasy Urzedu Miejskiego.

Ksiegowanie zainkasowanych srodkow.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Terminowe rozliczanie pobranych zaliczek pienieznych z kasy Urzedu.
Obstuga kasowa jednostek o$wiatowych:

- Gimnazjum w Blachownia,

- Szkoty Podstawowej nr 1 w Blachowni,

- Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Blachowni,

- Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w tojkach

- Przedszkola nr 2 w Blachowni.

Prowadzenie rejestru — ewidencji deklaracji wekslowych.

Prowadzenie rejestru gwarancji nalezytego wykonania umowy oraz gwarancji zrealizowanych
zadan.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Referatu Finansowego.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

List motywacyjny.
Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu, wyksztatcenia i stazu pracy.



3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz stai pracy
(kserokopie swiadectw pracy, dyplomoéw, certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach i
szkoleniach).

4. Kwestionariusz osobowy.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci, za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni praw

publicznych.
7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w Urzedzie Miejskim w Blachowni

wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt nizszy,

niz 6 %. 5
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 28 paidziernika 2016 roku do godziny 15 *°
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym osobiscie w siedzibie Urzedu lub na adres: Urzgd
Miejski w Blachowni, 42-290 Blachownia ul. Sienkiewicza 22, pokdj 15 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. obstugi kasowej w terminie do 28
pazdziernika 2016 roku, do godziny 15.00".

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji PubltczneJ
www.blachownia.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Blachowni przy ul.
Sienkiewicz 22.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych ( testu kwalifikacyjnego) kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. DzU z 2016, poz. 922 } oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 roku, poz. 902)".
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