ZARZADZENIE NR 2U9| ] 2019
BURMISTRZA GOEDAPI
z dnia 2 lipca 2015r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze - kasjera

w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) i § 2 Zarzadzenia nr 720/V1/2009 Burmistrza
Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”, zarzadzam co nastepuje:

§1.1.0glasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — kasjera.

2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaty
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala si¢
Komisje w sktadzie:

1. Joanna Magdalena L.abanowska Skarbnik Gminy - Przewodniczaca Komisji
2. Anna Rawinis Sekretarz Gminy - Cztonek Komisji

3. Aleksandra Sosnowska inspektor - Czlonek Komisji

4. Edyta Biatek informatyk - Sekretarz Komisji

2.Komisja dziala w trybie i na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 z dnia
18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Goldapi”.

§3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo
przyjety.

Burmistrz Goldapi
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr QJ Q@— /VII/ 2015

Burmistrza Goldapi
z dnia 2 lipca 2015 .

Burmistrz Goldapi
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze — kasjera

w Urzedzie Miejskim w Goldapi

I. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. niekaralno§¢ za umys$lne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres§lonym stanowisku,
5. nieposzlakowana opinia,
6. wyksztalcenie Srednie,
7. Znajomos¢ zasad rachunkowosci,
8. min. 2-letni staz pracy,
9. znajomos¢ 1 umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:
— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
— Ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym,
— Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
— Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,
— Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
—~  Przepiséw dotyczacych ochrony wartosci pienigznych.
10. Umiejgtno$¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypekliania formularzy i drukéw
kasowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy 1 samodzielnego wykonywania zadan,
odpowiedzialnos¢, sumiennosc.
2. Uprzejmosc¢ i zyczliwo$¢é w kontaktach z interesantami.

3. Rzetelnosc, kreatywno$¢, systematycznos$¢ 1 komunikatywnosé.



Znajomos¢ zasad i wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych.
Umiejetnosé pracy pod presjg czasu.
Umiejgtnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.

Umiejgtnosé bieglej obstugi komputera (Srodowisko Windows).

e A

Umiejetnosé pracy w zespole.

I11. Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na parterze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym
bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy wjazd
do budynku woézkiem inwalidzkim. Toalety nie dostosowane do wézkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Glowne zadania na stanowisku:

1. Przyjmowanie wplat wszystkich naleznosci budzetowych i podatkowych realizowanych
przez Urzad.

2. Dokonywanie wyplat gotowki na podstawie dowodow Zrédtowych, zatwierdzonych przez
osoby upowaznione (zgodnie z bankowymi wzorami podpiséw) do dysponowania
rachunkami bankowymi Urzedu.

3. Odprowadzanie wplywéw do banku i pobieranie gotéwki z banku, na podstawie czekéw
gotowkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wyptat z kasy Urzedu.

4. Chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z tytutami

wyplat i wplat.

5. Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawie
prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych,

6. Obstuga kasowego programu komputerowego.

7. Przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowiacych zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, rekojmi i gwarancji.

8. Dokonywanie zwrotéw gwarancji i polis na podstawie polecenia zwrotu, wystawionego

przez pracownikow ksiggowosci i zatwierdzonego przez osoby upowaznione (zgodnie



z bankowymi wzorami podpiséw) do dysponowania rachunkami bankowymi Urzedu.

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

— kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz inne kopie dodatkowych
dokumentéw $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

— kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe a w przypadku
trwania stosunku pracy o$wiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego
pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

— oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peti
praw publicznych,

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014, poz. 1202),

— osoba, ktérej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia jest zobowigzana do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralno$ci sadowe;j.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie w sekretariacie Urzedu lub za
posrednictwem poczty na adres:

Urzad Miejski w Goldapi, 19-500 Goldap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty musza znajdowa¢ si¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych

dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko: kasjer".



¢) Termin skladania ofert: od 2 lipca 2015 roku do 16 lipca 2015 roku do éodz.15:00 - decyduje
data wptywu oferty do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie b¢da rozpatrywane,

e) zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢ do dalszego

postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod

adresem: www.goldap.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

Jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionatiusz osobowy lub
CV powinien by¢ opatrzony wlasnorgcznym podpisem oraz klaﬁzulac: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(tj.Dz. U 2014 r, poz. 1182 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202)".






