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BURMISTRZ MIASTA I GMINY MAŁOGOSZCZ
OGŁASZA  NABÓR

NA  WOLNE  STANOWISKO  URZĘDNICZE 
w Urzędzie Miasta i Gminy w Małogoszczu, 

ul Jaszowskiego 3A
28-366 Małogoszcz

Wolne stanowisko urzędnicze:
Młodszy referent ds. kasy w Referacie Finansowym

1. Wymagania niezbędne na stanowisku :      
a) obywatelstwo polskie,

b) wykształcenie wyższe o kierunku ekonomicznym,

c) pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych,

d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) niekaralność za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,

g) znajomość zasad funkcjonowania samorządu terytorialnego, w szczególności ustaw:
o samorządzie gminnym, finansach publicznych, o rachunkowości, o wychowaniu 
w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi.
2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:    
a) znajomość obsługi komputera system operacyjny Windows XP i pakiet Office i Excel
b) komunikatywność oraz łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych,

c) dobra organizacja pracy,
d) odpowiedzialność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) prowadzenie dokumentacji i rachunkowości kasy zgodnie z przepisami obrotu pieniężnego i zasadami gospodarki kasowej,

2) przyjmowanie gotówki do kasy z jednoczesnym wystawianiem dowodów wpłat 

    z tytułu podatku rolnego, podatku leśnego, oraz podatków i opłat lokalnych 

    na dowodach wpłat KP,

3) dokładne sprawdzanie banknotów o wyższych wartościach pod względem ich prawidłowości, aktualności i autentyczności,

4) podejmowanie gotówki z banku na podstawie wystawionych i podpisanych czeków przez osoby upoważnione do podpisu,

5) przyjmowanie do kasy innych środków pieniężnych zastępujących gotówkę 

     a w szczególności papierów wartościowych,

6) na polecenie przełożonego przyjmowanie do kasy depozytów wartościowych,

7) przechowywanie gotówki, papierów wartościowych i przekazanych depozytów ściśle wg. instrukcji kasowej,

8) wypłacanie gotówki z kasy na podstawie prawidłowo wystawionych dokumentów źródłowych,

9) sporządzanie raportów kasowych (RK),

10) załatwianie spraw obrotu pieniężnego poza kasą a mianowicie: doręczanie dokumentów do banku, przekazywanie i pobieranie środków pieniężnych z banku,

11) ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone środki płatnicze,

12) prowadzenie spraw związanych z działalnością Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

13) opracowywanie projektów rocznych programów profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych, koordynowanie realizacji zadań przyjętych w tych programach,

14) współpraca z Ośrodkiem Pomocy Społecznej w zakresie realizacji gminnego programu rozwiązywania problemów alkoholowych,

15) koordynowanie działalności świetlic socjoterapeutycznych i nadzór nad ich działalnością,

16) przyjmowanie wniosków w sprawie leczenia odwykowego,

17) przygotowywanie wniosków do sądu w sprawie wszczęcia postępowania 

    o zastosowanie obowiązku poddania się leczeniu odwykowemu.
4. Wymagane dokumenty:
a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
f) kserokopie świadectw pracy,

g) ewentualne referencje,

h) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach szkoleniach,
i) oświadczenie kandydata o niekaralności.

5. Nabór pracownika zostanie rozstrzygnięty poprzez:

a) rozwiązanie przez kandydata testu kwalifikacyjnego – 15 pytań i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu funkcjonowania administracji samorządowej 
      i zagadnień podanych w pkt 1, ppkt g)
Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy, lub pocztą 
na adres urzędu z dopiskiem: 
„DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO Młodszego Referenta ds. kasy”
w terminie do dnia  31.01.2008 r. (nie mniej niż 14 dni od opublikowania w BIP-ie).
W przypadku posiadania uprawnień do podpisu elektronicznego dokumenty można przesłać pocztą elektroniczną na adres malogoszcz@eobip.pl. 
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta i Gminy w siedzibie Urzędu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku -  o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 roku Nr 101 poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku  o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz.1593 z późn.zm.).
Burmistrz Miasta i Gminy Małogoszcz
Jan Głogowski
