Zatgceznik Nr 3
URZAD MIEJSKI do procedury

28-340 SEDZ SZOW
ul. Dworcowa 20 BURMISTRZ SEDZISZOWA
woj. swietokrzyskie i
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Stanowisko pracy Podinspektor ds. budzetowych

O w/w stanowisko pracy mogg/mie-mega* ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przysluguje prawo do podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

2. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko: Podinspektor ds. budzetowych w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego

w Sedziszowie

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia,
— doswiadczenie:
*  w pracy urzedow administracji samorzadowej lub rzadowej - wskazana,
* poza pracg w urzgdach administracji samorzadowej lub rzagdowej — pozadana,

— niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— nieposzlakowana opinia;

— znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym; o pracownikach samorzagdowych; kodeks
postgpowania administracyjnego; o ochronie danych osobowych; o informacji
publicznej; o finansach publicznych;

— znajomos¢ funkcjonowania struktur samorzadu;

— znajomos$¢ obstugi programéw: PUMA, WULKAN;

— znajomos$¢ obstugi programu pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.

4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

a) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, doktadnosé i systematycznogé
b) inicjatywnog¢, kreatywnos$é, komunikatywnosé,

c) sumiennosé, uczciwosé, sprawnosé, rzetelnosé,

d) wysoka kultura osobista, dyskrecja, uprzejmoseé.

e) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

f) umiejgtnos¢ planowania i organizowania pracy,

g) umiejetnosé wezucia si¢ w sytuacje interesanta,



h)
i)
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tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,
umiejgtnoéé logicznego myslenia.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D

2)

3)

4)

S)

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miejskiego oraz jednostek budzetowych pn.:

»Zespot Obstugi Oswiaty”, ,,Przedszkole”, Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz instrukcji w sprawie

organizacji i prowadzenie gospodarki kasowej,

przyjmowanie wplat do kasy Urzedu z jednoczesnym wystawianiem dowodéw wplat

(KP) w 2 egzemplarzach,

dokfadne sprawdzanie banknotéw pod wzgledem ich prawdziwosci. W razie

stwierdzenia, ze pienigdz jest falszywy, sporzadzi¢ protokot i powiadomié

odpowiednie organy,

podejmowanie gotowki z banku na podstawie wystawionych i podpisanych czekow

przez osoby do tego upowaznione oraz odpowiednie zabezpieczenie,

dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodéw  przychodowych

i rozchodowych ze szczegdlnym zwroceniem uwagi by:

a) przychodowe kwity podpisywane byty przez pracownika,

b) wyplaty gotéwkowe z kasy nastgpowaty na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajgcych wyptate:

— faktur (rachunkow),

— list platniczych dotyczacych wynagrodzenia, zasitkéw chorobowych, zasitkéw
opiekunczych, nagrod, zaliczek,

— innych dowodow zrodtowych,

¢) przed dokonaniem rozchodu gotowki z kasy sprawdzi¢ czy dowody na podstawie
ktérych dokonuje sig¢ tych czynnosci sg podpisane przez osoby upowaznione do
zlecania wyplat,

d) nie przyjmowaé do wykonania dowodéw kasowych nie podpisanych przez osoby
okreslone w instrukeji dowodéw ksiegowych,

e) przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym zada¢ okazania dowodu
stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorey gotéwki, a numer i dat¢ wydania dowodu
osobistego wpisa¢ na dowodzie wyplaty gotowki,

f) odbiorca gotowki potwierdza jej odbiér na dowodzie kasowym zamieszczajac
date, podpis oraz kwote stownie,

g) na dowodzie kasowym wystawianym na wigeej 0s0b  zamieszczone byly
pokwitowania odbioru gotowki przez wszystkie osoby,

h) przy wyplacie gotowki osobie upowaznionej do Jej odbioru dotgczone byto
upowaznienie stwierdzone wlasnorecznym podpisem osoby wystawiajacej
upowaznienie, oraz potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu,

1) przestrzega¢ zasad obowigzujacych przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢
podpisacé,

1) wyplat gotéwkowych dokonywaé jedynie ze $rodkdw podjetych z rachunkow
bankowych na $cisle okreslone cele,

k) nie dopuszczaé¢ do realizacji wyplaty gotéwki z kasy niedokumentowanej
rozchodowymi dowodami kasowymi, bowiem rozchéd taki nie bedzie brany pod
uwage przy ustalaniu pozostatosci gotéwki w kasie i stanowi naboér kasowy
obcigzajacy Pania,

I) nie przechowywanie w kasie gotéwki lub innych rzeczy stanowiacych wilasnosé
innej jednostki,



6)

7)
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m) w szczegllnie uzasadnionych przypadkach mozna czgsciowo przechowywad
w depozycie kasowym gotéwke innych jednostek po uzyskaniu decyzji Burmistrza
na wniosek zainteresowanej jednostki,

n) dokonywanie kazdorazowo sprawdzenia czy nie zostaly uszkodzone zamki,
pieczgcie, drzwi do pomieszezenia, w ktorym znajduje si¢ kasa, a w przypadku
stwierdzenia uszkodzenia zawiadomié niezwlocznie kierownika jednostki,

0) przyjete do kasy wplaty przekazywaé w catosci na wlasciwe rachunki bankowe
okreslajgc Zrodto przychodu, z ktérego pochodzi wplata,

p) rozliczenia gotowkowe dla Jednorazowe;j transakcji oraz czeki gotéwkowe byty na
kwoty dopuszczalne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

sporzadzanie raportow kasowych, a w szczegdlnosci by:

a) wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wypltat dokonywane w danym dniu
ujgte byty w tym dniu w raporcie kasowym,

b) dowody wplat i wyplat gotdwkowych byly ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo na podstawie zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych,

¢) oryginal raportu kasowego wraz z dowodami przekazywaé osobic do tego
upowaznionej,

wykonywanie polecen przelozonego zwigzanych z prowadzeniem kasy.

Wykonujac powyzsze czynnoscei, pracownik ponosi odpowiedzialno$é za:

doktadng znajomosé¢ prawa obowigzujgcego na powierzonym odcinku pracy oraz
wilasciwe jej stosowanie,

sciste przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego i materialnego, instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzeganie zasad ochrony
informacji niejawnych,

Sciste przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,

wlasciwe zalatwianie spraw interesantéw i ich kulturalne obstugiwanie,

nalezyte ewidencjonowanie akt, zbioru przepisow prawnych, rejestrow, spisdw spraw,
wlasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

6. Wymagane dokumenty:

g)

h)

i)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
informacja dla kandydatéw do pracy (dot. obowigzku informacyjnego),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczenie przez kandydata ,za zgodnosé
z oryginalem™),

kserokopie dokumentéw  potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(pos$wiadczone przez kandydata ,,za zgodno$é z oryginatem”),

kserokopie  dokumentéw  (poswiadczone przez  kandydata ,za zgodno$é
z oryginatem”) poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem™),

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyglne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw
publicznych,
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k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie si¢ wsréd 5
najlepszych kandydatow (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%)

b

Dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ w wymagane klauzule.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018y, poz. 1000).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku — o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2018, poz. 1260 z pozn.
zm.).

Klauzule opatrzy¢ wlasnor¢cznym podpisem.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub pocztg na adres urzedu z dopiskiem ,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Podinspektor ds. budzetowych” w terminie do dnia 14 sierpnia 2018 roku.

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty mozna
przesta¢ pocztg elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyze] okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego
(zakladka — procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem tel. 41 381-11-28
wew.400.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowej gminy Sedziszéw oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018r, poz. 1260 z podzn. zm.) — informacje
o kandydatach stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

BURMISTRZ
Sedziszow, 2018-07-31
mgr inz. Waclaw Szarek



