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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy Kruszyna oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Kruszyna w Referacie Finansowym ds. obslugi kasowej

1. Wymagania niezbedne:

a. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia — preferowane kierunki
rachunkowos$¢ ,administracja, ekonomia,
minimum szesciomiesi¢czny staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,
nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomo$¢ przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
znajomos¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
znajomosc¢ przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,
znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
umiejetnos$é obshugi komputera.
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3. Zakres wykonywanych zadan:

a. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasowa Urzedu tj. podejmowanie gotéwki i
dokonywanie wyplat z banku, przyjmowanie wplat, dokonywanie wyptat, wypisywanie
pokwitowan, sporzadzanie raportéw kasowych, wypisywanie czekow,

b. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania

c. Prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT: wystawianie faktur, prowadzenie
rejestrow VAT, sporzadzanie deklaracji.

4.  Warunki pracy na stanowisku:
a. pelny wymiar czasu pracy,
b. miejsce pracy na parterze,
c. praca przy komputerze .

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a. kwestionariusz osobowy — kompletnie wypeliony i wlasnorgcznie podpisany (wzér do



g.
h.

pobrania ponizej),

List motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw
pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
ul. Kmicica 5, 42 — 282 Kruszyna, pok. nr 1 lub poczta (decyduje data stempla pocztowego)
z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko ds. obslugi kasowej w terminie do dnia
S lutego 2018 roku do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Konkurs na w.w stanowisko odbgdzie si¢ w dniu 7 lutego 2018 r o godz. 10.00
w siedzibie Urzedu Gminy Kruszyna, przy ul. Kmicica 5.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 3202003.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.kruszyna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.




