OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Krapkowic oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Krapkowicach
ul. 3 Maja 17, 47-303 Krapkowice.
Wymiar zatrudnienia: 3/4 etatu
Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. obstugi kasowej w
Wydziale Budzetowo-Finansowym

II. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust.2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282) !+

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze ekonomiczne, rachunkowos¢ lub pokrewne;

6. Znajomos¢ przepisdw prawnych:

® ustawa o samorzadzie gminnym,

® ustawa o rachunkowosci,
¢ ustawa o finansach publicznych,

® kodeks postgpowania administracyjnego;
7. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego
m.in. edytora tekstow 1 arkusza kalkulacyjnego.

III.Wymagania dodatkowe: 1. Preferowane do$wiadczenie w pracy
na podobnym stanowisku w jednostkach sektora finanséw
publicznych;
2. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, samodzielno$¢, rzetelno$¢, umiej¢tnos¢ pracy
w zespole, odpowiedzialnos¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1. Przyjmowanie wptat gotéwkowych 1 bezgotowkowych do kasy;
2. Odprowadzanie i pobieranie gotoéwki z banku;
3. Dokonywanie wyptat z kasy podjetej gotowki na wlasciwy cel wedtug znajdujacych si¢ w
kasie dowodow zrodtowych;
4. Sprawdzanie i rozliczenie stanu gotowki w kasie oraz ptatnosci bezgotowkowych;
5. Sporzadzanie = raportéw  kasowych,  sporzadzeniu = niezb¢dnych = wydrukéw
dokumentujacych przeprowadzone operacje, kontrola poprawnosci dokonywanych w
ksiggach rachunkowych zapiséw zdarzen w ujeciu chronologicznym i systematycznym,;

! Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego (obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.



a

Prawidlowe gospodarowanie drukami $cistego zarachowania ich ewidencja w ksigdze
drukow;

7. Rozliczanie kwitariuszy przychodowych z przyjetych i odprowadzonych kwot;

8. Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

9. Prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych;

10. Sprawdzanie 1 uzgadnianie wyciggow bankowych oraz kwalifikowanie przelewow wg
poszczegblnych tytutow.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:

Urzad Miasta i Gminy w Krapkowicach. Budynek urzedu wyposazony w podjazd i windg.
Stanowisko pracy:

1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera
oraz urzadzen biurowych, stanowisko przystosowane dla osoby niepetnosprawnej;

2. Praca w niepelnym  czasu pracy, z przewagg wysitku umystowego;
3. Rodzaj pracy: praca przy komputerze przez co najmniej polow¢ wymiaru czasu pracy.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Krapkowicach, w rozumieniu przepisoOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelosprawnych wynosit
ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:
1. Podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wg wzoru
dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miasta 1 Gminy w Krapkowicach
(wlasnorgezny podpis);

3. CV — z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej 1 zaymowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis);

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

5. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7. Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

8. Oswiadczenie o niekaralnoSci za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1282);

10.O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjna dla kandydatow bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w
Krapkowicach.

VII. Miejsce i1 termin ztozenia dokumentow:



Dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ (decyduje data wptywu do urzedu) na adres Urzedu
Miasta i Gminy ul. 3 Maja 17 47-303 Krapkowice w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na Podinspektora ds. obstugi kasowej” w terminie do 21 czerwca 2021 roku do godziny 1600.
VIII. Informacje dodatkowe:
1. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane;
2. Postgpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentow oraz
rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami;

3. Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okre$§lone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania, zostang poinformowane indywidualne i1 zaproszone na
rozmowe¢ kwalifikacyjna;

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy w Krapkowicach;

5. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze korzysta z pelni praw publicznych
oraz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za S$cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Krapkowice, dnia 07 czerwca 2021 r.

Burmistrz Krapkowic

/-/ Andrzej Kasiura



