Racigzek, 18.12.2023 .

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
kasjera

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Racigzku

ul. Wysoka 4, 87 — 721 Raciagzek
tel. 54 283 16 61

2. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy:
Stanowisko ds. ksiegowosci

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Rodzaj umowy — umowa o prace.

Podstawowy system czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy w Raciazku.

3. Wymagania niezbedne:

a) spelnienie wymagan okre§lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urz¢dniczych,

b) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku finanse i rachunkowos$¢ lub pokrewne,
¢) minimalny staz pracy — 1 rok,

d) znajomos¢ nastepujgcych przepisow prawa:

- Ustawa o samorzgdzie gminnym,

- Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o rachunkowosci,

- Ustawa ordynacja podatkowa.

¢) umiejgtnos¢ obstugi programéw KASA+, GOK+, WIP+, STW+ firmy Radix.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejgtnos¢ interpretacji przepisdw prawa,

b) umiejetnosé obshugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

¢) umiejgtnos¢ pracy w zespole,

d) odpowiedzialno$é, rzetelno$é, dobra organizacja pracy, samodzielno$é, komunikatywnosé,
skrupulatnos¢,

¢) dyspozycyjnosé.

5. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie kasy Urzedu Gminy.

2. Sporzadzanie raportov kasowych.

3. Przyjmowanie faktur i innych dokumentéw ksiggowych, ich ostemplowywanie
i przekierowywanie osobom merytorycznym do opisania oraz dostarczanie
na stanowisko ksiggowodci w terminie umozliwiajacym terminowe przekazywanie
zobowigzan.

4. Prowadzenic ksiag $rodkéw trwatych, ich oznakowania oraz wyliczenia amortyzacji
wg obowiazuiacych stawek.

5. Uzgadnianie ewidencji analitycznej rodkow trwatych z ewidencjg syntetyczna.



6. Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.
7. Prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych, innych pieczeci i stempli oraz
prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 672)
wszystkie wymagane dokumenty musza byé ztozone w jezyku polskim.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku znajdujacego si¢ pod adresem :

ul. Wysoka 4, Racigzek - budynek nie jest wyposazony w winde.

2) Praca administracyjno — biurowa, obshuga biurowych urzgdzen technicznych i komputera
z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jedrostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

- oryginal kwestionerinsza osochowego,

- kserokopie dokumentéw podwiadezajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty dotyczace dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia,

- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnoéei do czynnosei prawnych oraz korzystania z peni praw
publicznych,

- oSwiadczenie o riekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb notrzebnych do procesu rekrutacji,

- o$wiadczenie o stanie zdrowiz pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- w przypadku kandydata z orzeczona niepelnosprawnoscia — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

9. Termin i miejsce skiadanio dokumentow:

Dokumenty nalezv sklacaé w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze kasjera” osobiscie w sekretariacie urzedu (pok. Nr 3)
lub przesta¢ na adres Urzgdu Gminy w Raciazku, ul. Wysoka 4, 87 — 721 Racigzek w terminie
do dnia 28.12.2023 r. do godz. 15 * (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy). Dokumenty
ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminv Racigzek craz ne tablicy ngloszen urzedu.



