Zarzgdzenie Nr Z£/11
Wajta Gminy Szezercow
z dnia 30 wrze$nia 2011 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko referent ds. obslugi kasy Urzedu Gminy
Szezercow,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zm. z 2002 r Dz. U. Nr 23, poz.220, Dz. U. Nr 62, poz. 558 , Dz
U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz. U. Nr 214, poz. 1806 , z 2003 r. Dz. U. Nr 80,
poz. 717, Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz.1055, Dz. U. Nr 116, poz. 1203 z
2005r. Dz. U. Nr 172, poz. 1441, Dz. U. Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128, Dz. U.
Nr 181, poz. 1337 z 2007 r. Dz. U. Nr 48, poz. 327, Dz. U. Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z
2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, 22010 r. Nr
28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz, 67522011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr
134 poz. 777), art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz
U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458, zm. z 2009 r. Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 229 poz. 1494 z 2011 r.
Nr 134 poz. 777) oraz Zarzadzenia Nr 21/09 Wojta Gminy Szezercow z dnia 10 czerwea 2009 roku w
sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Szczercow,
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Szczercow — referent ds. obstugi
kasy Urzedu Gminy Szezercow.

§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1. Kaminski Marek - przewodniczacy Komisji
2. Wilodarczyk Alina - czlonek Komisji
3. Szubert Agnieszka - czlonek Komisji
4. Krysiak Urszula - czlonek Komisji

2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy Szczercow” wprowadzone Zarzadzeniem Nr 21/09 Wojta Gminy Szczercow z dnia
10 czerweca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Szezercow.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Szezercow stanowi
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:
I. Do dnia 5 pazdziernika 2011 r. zamieszczenie ogloszenia na stronie BIP Urzedu Gminy Szczercow
I na tablicy ogloszen urzedu o naborze kandydatéw.
2. Do dnia 17 pazdziernika 201 1r. do godz. 16.00 - skladanie dokumentéw przez kandydatow.
3. Dnia 18 pazdziernika 2011 r. rozpoczgcie pracy Komisji i ogloszenie listy kandydatow, ktérzy
spelniaja wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do
indywidualnych rozméw z Komisja.
4. Do dnia 21 pazdziernika 2011 r. rozpoczecie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z
kandydatami przez Komisje.
3. Do dnia 24 pazdziernika 2011 r. ogloszenie informacji o wynikach naboru.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szczercow
§ 6. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr .. /11
Wéjta Gminy Szczercow
ZaANG ... viiiniiiaii 20H 1.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wiajt Gminy Szezercow oglasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze

Referent ds. obslugi kasy

.......................................................................................................................

{nazwa stanowiska)

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Szezercowie, ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.,
2. Okreslenie stanowiska: Referent ds. obslugi kasy.

3. Wymiar czasu pracy: | etat.
4.0kredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania za przestgpstwo popelnione umy$lnie lub przestgpstwo skarbowe umysélne,
d) posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,
¢) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

f) staz pracy: minimum 2-letni staz pracy,

d) nieposzlakowana opinia,

h) dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

i) uregulowany stosunek do sluzby wojskowe;j (dotyczy mezczyzn),

1) prawo jazdy kategorii minimum B.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spelniaja wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostang dopuszczeni
do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe:

a) kursy, szkolenia dokumentujace posiadanie umiejetnosei okreslone w ogloszeniu o naborze,
b) doswiadczenie w pracy na stanowisku pracy objetym naborem,

c) umiejetnos¢ obstugi komputera,

d) umiejgtnosé pracy w zespole,

€) wysoka kultura osobista, sumiennoéé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1) przyjmowanie wplat z tytulu naleznosci podatkowych,

2) przyjmowanie wplat z tytulu oplaty skarbowej,

3) podejmowanie z banku gotéwki celem dokonania wyplat biezacych, poboréw i uzupelnienia
pogotowia kasowego,

4) sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z obowigzujacymi terminami i przepisami,

5) uzgadnianie dziennikowych wpiséw kasowych z tytutu przyjetych podatkéw i oplat,

6) terminowe odprowadzanie do banku przyjetej do kasy gotowki,

8) rozliczanie soltysow z pobranych $wiadczen,



9) rozliczanie inkasenta z oplat targowych,
10) prowadzenie drukéw Scislego zarachowania,
I'l) wydawanie zadwiadczei o stanie majatkowym.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem kserokopia dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie,

5) potwierdzone za zgodnosé z oryginalem kserokopie innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

6) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

9) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazaf do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)

Prosimy réwniez o zalaczenie dodatkowej informacji o tresci:
W przypadku niezakwalifikowania mnie do dalszego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne prosze
odestaé / odbiore osobiscie” *

* - niepotrzebne skreslic.

7. Termin i micjsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Szczercow lub poczta na adres: Urzad Gminy w Szczercowie, ul Pulaskiego 8, 97-420
Szezercow z dopiskiem: ,,Nabér Nr 8/11 na stanowisko referent ds. obslugi kasy Urzgdu Gminy
Szezercow”™ — w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 pazdziernika 2011 roku do godziny 16.00.

PIIKS ore_wplyna do gdU _po . nie_beda rozpat yWane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie in wej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku
przy ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.




