Zarządzenie Nr 84/2011

WÓJTA GMINY KAMIONKA WIELKA

z dnia  07 grudnia 2011 roku

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w URZĘDZIE GMINY W KAMIONCE WIELKIEJ.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.), zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w  Kamionce Wielkiej: STANOWISKO KASJER.
2. Ogłoszenie, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.

                                                                Wójt
                                               (-) mgr Kazimierz Siedlarz 

                                     Załącznik  

                                     do Zarządzenia Nr 84/2011 

                  Wójta Gminy Kamionka Wielka 

                                     z dnia  07 grudnia 2011 roku

W Ó J T   G M I N Y
K A M I O N K A   W I E L K A 

OGŁASZA  NABÓR NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY

KASJER
W  URZĘDZIE GMINY  W  KAMIONCE  WIELKIEJ

1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wykształcenie wyższe ekonomiczne,
c) minimum 2 letni staż pracy,
d) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

e) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,
g) znajomość ustaw: o rachunkowości, o samorządzie gminnym, ustawy o podatku od towarów i usług, kodeks postepowania administracyjnego.
2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowany staż pracy w księgowości,
b) kursy, szkolenia w zakresie gospodarki kasowej potwierdzona dokumentem.
Uwaga: Wyniki postępowania to łączny wynik z testu, rozmowy kwalifikacyjnej i analizy dokumentów sprawdzających stopień spełnienia powyższych wymagań.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku.
1. Pełne przestrzeganie ustalonej instrukcji wewnętrznej obiegu dokumentów finansowo-księgowych.
2. Prowadzenie kasy.
3. Prowadzenie raportów kasowych przychodowych i rozchodowych.
4. Dokonywanie operacji gotówkowych (wypłat i przyjmowanie wpłat) na podstawie dowodów przychodowych i rozchodowych zatwierdzonych przez upoważnione osoby do wypłaty.
5. Wypełnianie formularzy i druków kasowych (czek gotówkowy, czek rozliczeniowy).
6. Podejmowanie gotówki z banku. 
7. Sporządzanie przelewów bankowych w systemie HOME – BANKING.
8. Przyjmowanie i ewidencjonowanie gotówkowych i bezgotówkowych form wnoszenia wadium. 
9. Sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym.
10. Prowadzenie rejestru VAT oraz sporządzanie deklaracji dla podatku od towarów i usług                  VAT - 7.
11. Prowadzenie ewidencji analitycznej środków trwałych i środków trwałych w użytkowaniu.
12. Prowadzenie ewidencji analitycznej materiałów – kart materiałowych.
13. Rozliczenie inwentaryzacji – sporządzanie zestawienia różnic inwentaryzacyjnych. 
14. Oznakowanie sprzętu znajdującego się w pomieszczeniach biurowych.
15. Naliczanie umorzeń majątku trwałego – prowadząc odpowiednie urządzenia księgowe.

16.  Prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania.
17. Wykonywanie innych zadań nieobjętych niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.
18. Ponosi pełną odpowiedzialność materialną za prawidłowe prowadzenie KASY w Urzędzie Gminy.
4. Warunki pracy:
a)  wymiar czasu pracy: pełny wymiar czasu pracy - 1 etat;
b) wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy       w Kamionce Wielkiej wprowadzonym zarządzeniem Nr 42/2009 Wójta Gminy Kamionka      Wielka z dnia 12 czerwca 2009 roku.
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych.
W miesiącu listopadzie 2011 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a. życiorys (CV) – ze szczegółowym określeniem przebiegu pracy;

b. list motywacyjny;

c. kwestionariusz osobowy;

d. dokument poświadczający wykształcenie /dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów/;

e. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;

f. oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

g. oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się do nie wykonywania zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które będzie wykonywał w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz  zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy;

h. kserokopia dowodu osobistego i książeczki wojskowej;

i. kserokopie świadectw pracy;

j. referencje i inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
k. kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, (jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych Dz. U. z 2008 roku Nr 223 poz. 1458 z póżn. zmianami).
7. Miejsce i termin składania dokumentów.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w kopercie w siedzibie Urzędu Gminy lub pocztą na adres: Urząd Gminy 33-334 Kamionka Wielka z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru na Stanowisko Kasjer”, bądź pocztą elektroniczną na adres: gmina@kamionka.iap.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego (zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 roku Nr 130, poz. 1450 z późn. zm.) w terminie do dnia 21 grudnia 2011 roku do godz. 15:00. Dodatkowe informacje uzyskać można pod nr tel. (18)445-60-17 wew. 25 lub  w pokoju nr 24.

Uwagi:

1. Kandydaci, którzy spełnią wymagania wskazane, powyżej jako niezbędne i złożą komplet dokumentów to potwierdzających oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu.

2. Kandydaci, którzy zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu zostaną powiadomieni telefonicznie lub innym środkiem łączności.

3. Kandydaci, którzy oprócz spełnienia wymogów określonych, jako niezbędne spełnią wymagania wskazane, jako dodatkowe mogą uzyskać dodatkowo do 10 pkt. 

4. Oferty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie jak również niespełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane.

5. Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane. 

6. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.kamionka.iap.pl/ oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.

7. Zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.

                                                                                      Wójt
                                                                    (-) mgr Kazimierz Siedlarz
                                                               .......................................................

                                                                  / pieczątka i podpis Wójta Gminy/

