Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Urzad Gminy w Miedzianej Gorze, ul. Urzgdnicza 18, telefon 303-16-26 poszukuje kandydata na
wolne stanowisko urzednicze-referent - kasjer w Referacie Planowania, Finans6w i Oplat.
Termin skladania ofert do S lipca 2006 roku.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

- wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym
- wiedza ogolna z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
- wiedza ogolna z zakresu ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe - wskazana praca w kasie lub ksiegowosci
- znajomos¢ obstugi komputera,

- umiejetnosé pracy w zespole

- kreatywnos¢, dyspozycyjnosé.

Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie kasy Urzedu Gminy:
a) rozliczanie dochodow i wydatkdw gotdwki w kasie,
b) podejmowanie gotdwki z banku,
c) sporzadzanie raportéw kasowych,
2. Dokonywanie wyplat gotowki na potrzeby Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
formie:
a) zasitkow statych, okresowych i celowych,
b) $wiadczen rodzinnych wraz z dodatkami,
¢) zasitkow pielggnacyjnych,
d) zaliczek alimentacyjnych,
¢) sporzadzanie raportéw kasowych z powzszych wyptat.
3. Potwierdzanie i pobieranie optat skarbowych od weksli.
4. Prowadzenie rejestru optat skarbowych od weksli.
5. Pobieranie optlat za dowody osobiste i odprowadzanie gotéwki do banku.
6. Zapoznawanie si¢ na biezaco z przepisami dotyczacymi gospodarki kasowej w
Gminie.
Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV)

- list motywacyjny

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- zaswiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

- o$wadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania o
naborze, danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 ze zm) oraz ustawa z dnia
22 marca 1999 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r Nr 142, poz.
1593 z poz. zm.).

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,



publicznych,
- o$wiadczenie o stanie zdrowia.
- kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzgdu lub poczta na adres: Urzad
Gminy w Miedzianej Gorze, ul. Urzgdnicza 18, 26-085 Miedziana Géra z dopiskiem ' nabér na
stanowisko referent- kasjer"

w terminie do dnia 5 lipca 2006 roku.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda razpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen urzedu.




