b)

OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.2.2017
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 11 stycznia 2017 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. obstugi kasowe]

Wymiar czasu pracy:

Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspblnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
ktorym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 .
w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie 0 zatrudnienie w stuzbie

cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego pos$wiadczajacy zdany egzamin
z j¢zyka polskiego na poziomie $rednim ogolnym lub zaawansowanym, wydany
przez Pafistwowg Komisje Pos$wiadczania Znajomosei Jezyka Polskiego jako
Obcego,
- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

. &wiadectwo mnabycia uprawniefi do wykonywania zawodu tlhumacza

przysigglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,



c)
d)
e)

g)

h)

wyksztalcenie srednie lub wyzsze, kierunek: ekonomia, rachunkowos¢,

minimum 3 letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku kasjera,

dobra znajomos¢ 1 umiejetnosc interpretacji ~ oraz stosowania przepisOw prawa
w zakresie: rachunkowosci, finansow _publicznych i podatku VAT,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programow uzytkowych takich jak: Word,
Excel,

nickaralno$é za przestgpstwa Scigane Z oskarzenia publicznego i umyslnie popelnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

umiejetnosé pracy W zespole, komunikatywnos¢,
umiejetnose organizacji wlasnej pracy,
umiejetnosé obstugi interesanta,
odpowiedzialnosc,

dyspozycyjnosé,

rzetelnosc.

7.akres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie wplat gotowkowych,

podejmowanie gotowki z banku i odprowadzanie wplat na konto,
dokonywanie wyplat gotowkowych,

wyptaty i rozliczanie pobranych zaliczek,

sporzadzanie raportow kasowych,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zrachowania,
wydawanie kart drogowych, kart pracy sprzetu silnikowego,
rejestracja obrotow sprzedazy na kasie fiskalnej,

przyjmowanie depozytow.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,



2) zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

3) kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo kraju nalezacego
do Unii Buropejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie
uméw migdzynarodowych badz przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia satrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) o$wiadczenic © niekaralnoéci za przestepstwo umysine §cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania  rekrutacyjnego, zgodnie 7z ustawg Z dnia 29 sierpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych (. t. Dz. U.z2016 1., poz. 922).

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kotbaskowo 0s0b
niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie W sekretariacie Urzedu Gminy Kolbaskowo
lub poczta na adres: Urzagd Gminy Kolbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kotbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 stycznia 2017 r. wigcznie, W zamkniete] kopercie

opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu




kandydata, z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze ds. obstugi  kasowej
0OR.2110.2.2017".

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uptywie wyze] okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznic powiadomieni 0 terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]

(http:f/bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.




