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Serokomla, dnia 11 maja 2021 r.

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 42/ 2021
Wojta Gminy Serokomla z dnia 11 maja 2021 r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SEROKOMLA
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Serokomla
ul. Warszawska 21
21-413 Serokomla

1. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. obstugi kasowej — ¥ etatu.
I11.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Serokomla, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

IV.  Niezbedne wymagania od kandydatow:

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowo$¢ i finanse,
zarzadzanie.

znajomos¢ przepisOw, w tym: ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, 0
samorzadzie gminnym.

Biegla umiejetnosé obstugi komputera — srodowisko Windows, pakiet Microsoft Office,
Excel, Internet.

Umiejetno$¢ obstugi terminala 1 innych urzadzen do obstugi kasowe;.

Prawo jazdy kategorii B

V. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Staz pracy w administracji samorzgdowej lub rzadowe;j,
Sumiennos¢, doktadnos$é, rzetelnos$é, terminowosc.
Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy.

Umiejetno$¢ poszukiwania i selekcji informacji.
Wysoka kultura osobista.
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VI.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu:
1) wypisywanie pokwitowan i poboér optaty skarbowej, administracyjnej i innych
2) wypisywanie pokwitowan i przyjmowanie wptat podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz od srodkow transportowych,
3) przyjmowanie optaty za gospodarowanie odpadami oraz innych naleznosci na
podstawie dokumentow wystawionych przez pracownikow Urzedu,
4) wyptata innych naleznos$ci na podstawie dokumentow wytworzonych
w Urzedzie ( wynagrodzenia za pracg, stypendiow szkolnych, diet radnych,
diet soltysow, podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
i innych).
5) pobor gotowki z banku, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa.
2. Wykonywanie obstugi kasowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej (na
podstawie porozumienia z GOPS).W ramach tej obstugi dokonywanie wyplat:

- faktur zewng¢trznych,

- list wyptat wynagrodzen, nagrod i1 innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku

pracy i uméw cywilnoprawnych,

- wlasnych dowodoéw zrodtowych realizowanych w zwigzku z wyptatg zaliczek

do rozliczenia,

- wyplaty w ramach realizowanych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
zadan okreslonych Statutem tj. wlasnych gminy, zleconych gminie z zakresu
administracji rzagdowe, zlecanych w ramach programoéw rzadowych
prowadzonych e celu ochrony poziomu Zycia 0sob i rodzin.

3. Obstuga kasowa gminnych jednostek organizacyjnych (Zespot  Szkot

w  Serokomli, Szkota Podstawowa w Krzowce, Biblioteka Publiczna

w Serokomli, Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Serokomli).

Sporzadzanie biezacych raportow zgodnie z instrukcja kasowa.

Prowadzenie ewidencji czekow gotowkowych oraz drukow ,KP”, jako drukéw

Scistego zarachowania zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami.

Prowadzenie analitycznej ewidencji 1 rozliczenia materiatowego (opal, paliwo itp.)

Rozliczanie inwentaryzacji majatku materiatowego.

8. Przechowywanie w kasie depozytéw i gwarancji przetargowych oraz ich ewidencja h
zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami.
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§ 21.

Na zajmowanym stanowisku pracy realizowane sa zadania wspolne dla wszystkich
samodzielnych stanowisk pracy, okreslone w § 16 Regulaminu Organizacyjnego
(regulamin organizacyjny znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Serokomla, Prawo Lokalne - Regulaminy).

VII.  Wymagane dokumenty:
Whiosek o zatrudnienie,

Zyciorys (CV),
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,



~No

10.

11.

12.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, w tym potwierdzajace
nabyte umiejetnosci obstugi komputera,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace okres zatrudnienia ),

Referencje, (jezeli kandydat je uzyskat )

Wypehiony kwestionariusz osobowy — (wzor - zatgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze),
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku
(wzor - Zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych dla oséb ubiegajacych si¢
o zatrudnienie ogdlna ( wzor - Zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktory mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Whiosek o zatrudnienie, CV, kwestionariusz osobowy, eswiadczenia, klauzula informacyjna
- muszq by¢ opatrzone wltasnorecznym podpisem.

VIIl. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w zaklejonej nieprzezroczystej kopercie
z napisem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze” w terminie do dnia
24 maja 2021 r. w godzinach pracy Urzedu:
1) osobiscie w Urzedzie Gminy Serokomla ul. Warszawska 21, 21- 413 Serokomla -
pokoj Nr 28 ( Sekretariat)
2) lub przesta¢ poczta na adres; Urzad Gminy Serokomla, ul. Warszawska 21, 21-413
Serokomla
2. Dokumenty uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli wplyngly do ostatniego dnia
okreslonego w ogtoszeniu o naborze — decyduje faktyczna data wptywu dokumentow do
Urzgdu Gminy,
3. W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu do Urzedu
Gminy.
4. Dokumenty niekompletne oraz te, ktore wptyng po terminie — nie bedg rozpatrywane.

IX.  Metody i techniki naboru

1.  Wstepna selekcja ztozonych ofert.
2.  Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
3. Selekcja koncowa — test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o
terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie oraz informacja podana zostanie na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy 1 w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Serokomla.



Ocena dokumentow aplikacyjnych oraz selekcja koncowa zostang przeprowadzone zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 47/2010 Wojta Gminy Serokomla z dnia 12 pazdziernika 2010 r. w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Serokomla.

Po zakonczonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie podana do
publicznej wiadomosci na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Serokomla oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Serokomla.

Zalaczniki:

1.  Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2.  Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku.

3. Klauzula informacyjna.

Wojt Gminy

/-/ Piotr Chaber



