OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie
ul.11 Listopada 33 a, 28-300 Jedrzejow.

1. Stanowisko pracy;
Podinspektor w Wydziale Finansowym.

2. Wymagania niezbedne;

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$é¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie $rednie,

5) udokumentowany co najmniej 5 letni staz pracy w tym; 2 letni staz w strukturach
finansowo- ksiggowych lub na stanowisku zwiazanym z obrotem gotéwkowym,

6) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci oraz przepisoéw dotyczacych ochrony wartosci pienieznych,

7) umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypelniania formularzy
1 drukow kasowych,

8) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe;
1) znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z zakresem zadan,
2) umiejg¢tnos¢ bieglej obstugi komputera i pakietow biurowych, a w szczegolnosci
obstugi programow ksiegowo — kasowych ( PUMA ),
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) samodzielnos¢, rzetelno$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialno$é ,umiejetnosé
radzenia sobie w sytuacjach stresujacych z interesantami.

4. Zadania wykonywane na stanowisku;
1. Przyjmowanie gotowki do kasy z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz innych
wplywow stanowiacych dochody budzetu,
Realizowanie wplat zatwierdzonych dowodéw stanowiacych wydatki gminy.
Regularne odprowadzanie gotowki do banku obstugujacego budzet gminy.
Pobieranie gotéwki z banku na zatwierdzone do wyptaty wydatki i uzupelnianie
ustalonego Zarzadzeniem Burmistrza pogotowia kasowego.
Obstuga kasowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Wyplata wynagrodzen pracownikom.
Wyplata podatku akcyzowego.
Terminowe sporzadzanie raportéw kasowych z dochodéw budzetu, wydatkow ,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Nalezyta dbato$¢ o powierzone srodki.
10. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kasowa, z instrukcja kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
11. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych
wyniost powyzej 6%.
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6. Warunki pracy na stanowisku obje¢tym naborem.

1. Praca na pelny etat.

2. Miejscem wykonywania pracy jest siedziba Urzedu Miejskiego w J edrzejowie przy
ul. 11 Listopada 33 a, w godzinach pracy urzedu.

3. Stanowisko urzednicze zwiazane z praca przy komputerze i bezposrednia obshiga
interesantow.

7. Wymagane dokumenty;

1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy-wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu

Miejskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie - pokdj nr 18,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej,

4) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

5) o$wiadczenie o petnej zdolnoscei do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
7) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnosciach zawodowych,

8) kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,

zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace wymagany staz pracy.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu lub przestaé na adres Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33 a,
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8-300 Jedrzejow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Naboér na stanowisko
odinspektora w Wydziale Finansowym” do dnia 31 sierpnia 2015 1. ( decyduje data

faktycznego wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegolowe CV, winny by¢
opatrzone klauzula; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.

z 2014 r. poz. 1182, z pézn .zm. ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ).

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www. jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona
na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé osobiscie po zakonczeniu procedury naboru

w pok.18. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sig¢.

/’ mgr Marcin Piszcz:
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Jedrzejow, dnia 19 sierpnia 2015 r. /



