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	WÓJT  GMINY KONOPISKA


Or.2110.2.2016                                                                                 Konopiska, 29 .03.2016r.

WÓJT  GMINY KONOPISKA
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. księgowości budżetowej – kasjer
Warunki pracy: pełny etat, miejsce pracy Urząd Gminy Konopiska ul. Lipowa 5 , pierwsza umowa na okres próbny, dobowy wymiar czasu pracy - 8 godz. tygodniowy wymiar czasu pracy - 40 godz., wynagrodzenie za pracę wypłacane raz w miesiącu do 28 –go każdego miesiąca na wskazane konto bankowe.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  przekroczył 6%
	1.
	Wymagania niezbędne:

	a)
	wykształcenie wyższe preferowane ekonomiczne lub administracyjne,

	b)
	określone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,

	c)
	biegła znajomość obsługi komputera w tym pakietu Open Office,

	d)
	znajomość zagadnień z zakresu gospodarki kasowej,

	e)
	stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

	f)
	podstawowa znajomość przepisów prawa w zakresie ustaw: KPA, o samorządzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowości.

	2.
	Wymagania dodatkowe:

	a)
	doświadczenie w pracy w administracji samorządowej,

	b)
	minimum roczny staż pracy  na podobnym stanowisku,

	c)
	znajomość obsługi kasy fiskalnej,

	d)
	prawo jazdy kat. B i własny środek lokomocji,

	e)
	sumienność, dokładność i systematyczność,

	f)
	umiejętność pracy pod presją czasu.

	3.
	Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

	1) z zakresu obsługi kasowej:

	 -
	dokonywanie operacji gotówkowych - przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat,

	 -
	sporządzanie dokumentacji kasowej,

	 -
	prowadzenie obsługi kasowej PKZP i projektów realizowanych przez gminę,

	 -
	inne czynności wynikające ze szczegółowego zakresu czynności,

	2) przygotowywanie i sporządzanie przelewów bankowych oraz wprowadzanie przelewów do systemu bankowego,

	3) klasyfikowanie wydatków wg klasyfikacji strukturalnej,

	4) prowadzenie rejestru depozytów,

	5) wystawianie dokumentów sprzedaży,

	6) odbieranie i prowadzenie ewidencji dokumentów dotyczących płatności gminy.

	4.
	Wymagane dokumenty:

	życiorys (cv),

	list motywacyjny,

	dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

	kwestionariusz osobowy,

	inne dodatkowe dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje,

	udokumentowanie stażu pracy,

	oświadczenie, że osoba nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne,

	oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy  
w Konopiskach ul.Lipowa 5 w sekretariacie lub pocztą z dopiskiem: “Nabór na stanowisko podinspektora ds. księgowości budżetowej-kasjera” w terminie do dnia 11 kwietnia 2016r. do godz. 14- tej. Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej podanym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu  Informacji Publicznej  oraz na tablicy informacyjnej urzędu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe cv (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu pracy zawodowej) winny być opatrzone klauzulą:

“Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015r. poz. 2135 z późn.zm.) oraz ustawą z dnia 21listopada 2008r o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 z późn. zm.)
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