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Wéjt Gminy Renska Wies
oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. obstugi kasy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Renska Wies$
Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. obslugi kasy
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Kwalifikacje zawodowe:

1) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne;

2) doswiadczenie zawodowe: og6lny staz pracy minimum 1 rok;

3) obshuga komputera: biegta znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows)

oraz sprzetu komputerowego;

Znajomo$é regulacji prawnych z zakresu ustaw o rachunkowosci, finansach publicznych,
podatku od towaréw i ustug, ustawy ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenie Ministra
Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Predyspozycje osobowosciowe: sumienno$é, dokltadnosé, uczciwosé, cierpliwosé, zyczliwosc,
wysoka kultura osobista.

I1. Wymagania dodatkowe:

P

III.

Staz pracy — praca o charakterze administracyjno-biurowym w administracji publicznej badz
w sektorze finansowym.
Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony wartosci pienigznych oraz ustaw:

1) znajomosé przepiséw ustawy Kodeksu postgpowania administracyjnego;

2) znajomo$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,
Umiejetno$¢: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych, sprawnej
organizacji pracy.

Zakres obowigzkow na stanowisku objetym naborem:

Prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy, jednostek budzetowych dla ktérych
prowadzone jest ksiggowo$¢ oraz jednostek pomocniczych gminy.

Sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcjg kasowg oddzielnie dla dochodéw,
oddzielnie dla wydatkéw budzetowych oraz wedtug innych rachunkéw bankowych
Obstuga terminala ptatniczego.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw nieopodatkowanych i planu finansowego
budzetu gminy.



10.
11.

12.

B

Wystawianie faktur i not ksiggowych.

Windykacja nieopodatkowanych nalezno$ci budzetowych.

Prowadzenie i ewidencja gwarancji — zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz
pozostatych lokat.

Biezace zapoznawanie sie ze zmiang przepiséw dotyczacych wykonywania powierzonych
obowigzkow stuzbowych.

Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw scistego zarachowania.
Nalezyte zabezpieczenie przechowywanej gotowki.

Prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek i przestrzeganie terminowego ich rozliczenia
przez pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT (w szczegdlnosci wystawianie faktur VAT,
sporzadzanie rejestru zakupéw podlegajacych odliczeniu).

. Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

CV.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania).

Oswiadczenie kandydata (do pobrania):

1) o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (osoba wyloniona do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);

3) o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkow;

4) o treci ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z ogloszonym naborem na stanowisko urzednicze
ds. obstugi kasy w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu  Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz .U.UE z 2016r. Nr 119,srt.1 ze zm.), wg zatgczonego wzoru.

5) os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania

danych osobowych w ogloszonym naborze na stanowisko urzednicze ds. obstugi kasy
w Urzedzie Gminy Renska Wies;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ds. obstugi kasy Urzedu Gminy Reniska Wies
(dyplom ukonczenia studiéw wyzszych, zaswiadczen, certyfikatow, ukonczonych kursow,
szkolen).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($§wiadectw pracy z poprzednich miejsc
pracy, innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen
o zatrudnieniu).

List motywacyjny, oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ whasnorgcznie podpisane
przez kandydata. Kwestionariusz osobowy, oswiadczenia — do pobrania na stronie internetowej



Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi. Kserokopie dokumentow
kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac je wiasnorgcznym podpisem i datg.

V. WarunKki pracy na danym stanowisku:

1.

(9,

Umowa o prace na czas okreslony — 6 miesigcy (z obowigzkiem odbycia shuzby
przygotowawczej w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym), z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony.

Wymiar czasu pracy - praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

Praca w siedzibie Urzedu oraz pobieranie i odprowadzanie gotéwki do punktu bankowego
obstugujacego Gmine Renska Wies.

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin.

Bezposredni kontakt z klientami.

Zatrudnienie — sierpien 2022r.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

1.

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 26 lipca 2022r. do godziny 9.00 w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. obstugi kasy w Urzedzie Gminy w Reniskiej
Wsi” w sekretariacie Urzedu Gminy ul. Pawlowicka 1, 47-208 Renska Wie$ lub przesta¢
na adres: Urzad Gminy w Renskiej Wsi, ul. Pawlowicka 1, 47-208 Reniska Wie$ (w przypadku
ofert przestanych pocztg decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy w Renskiej Wsi).
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Renskiej Wsi po terminie nie beda
rozpatrywane przez Komisj¢ konkursows.

VIII. Informacje dodatkowe

1.

Postgpowanie konkursowe zostanie przeprowadzone w dwoch etapach:
1) 1etap—sprawdzenie i ocena ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatow);
2) 1I etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne —
o terminie i miejscu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Renskiej Wsi.
Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.
W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.



