KBA.2110.7.2023 Wilkowice, dnia 15.11.20238 v.

Wéjt Gminy Wilkawice
oglasza otwarty | konkurencyjny nabér kandydata
na stanowisko Kasier-ksiegowy
w
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. wyksztatcenie érednie ico najmniej 3-letni staz pracy,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomosé przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatkach
i optatach lokalnych, ordynacji podatkowej, rozporzadzenia ministra finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

7. znajomo$¢ obstugi programoéw kasowo-ksiggowych,

8. biegta umiejetno$é pracy na komputerze (pakiet Office);

dodatkowe:

1. co najmniej roczny staz pracy na ww. stanowisku lub stanowisku o pokrewnym charakterze,

2. samodzielnoé¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

3. rzetelnoéé, punktualno$é, zaangazowanie w powierzone zadania,

4. umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

5. komunikatywnos¢ i tatwo$¢ przekazywania informacji,

6. odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, kreatywnosc,

7. prawo jazdy kat. B

2. Do zakresu zadarh wykonywanych na ww. stanowisku nalezeé bedzie:

1. Przyjmowanie wptat z tytutu podatkéw i opfat oraz dochodéw budzetowych.

2. Dokonywanie wyptat gotowki z kasy na podstawie dokumentéw Zrédtowych.
3. Odprowadzanie wptywéw do banku i pobieranie gotéwki z kasy banku, na podstawie czekdw
gotéwkowych na zabezpieczenie wypfat z kasy.

S

Sporzadzanie raportéw kasowych z dokonywanych obrotéw gotéwkowych.
Dokonywanie chronologicznych zapiséw w ww. raportach kasowych.
Przekazywanie oryginatéw raportéw kasowych wraz zzatgcznikami do ksiegowosci budzetowej

i podatkowej.
7. Zabezpieczenie wydrukéw komputerowych dotyczgcych wptat do kasy (druga kopia raportow kasowych).

o

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

9. Dbaloéé o nalezyte zabezpieczenie dokumentacji obrotu kasowego oraz o porzadek i estetyke miejsca
pracy.

10. Sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych przy przekazaniu kasy.

11. Wystawianie faktur VAT.



12. Prowadzenie ewidencji faktur VAT dotyczacych dziatalnosci opodatkowanej.

13. Kompletowanie i porzadkowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji oraz przekazywanie jej do
Archiwum Zaktadowego zgodnie z instrukcja archiwalng.

14. Wykonywanie innych, doraZnie zleconych zadar przez przetozonych.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
Praca w dwupietrowym budynku Urzedu Gminy (bez windy) w Wilkowicach przy ul. Wyzwolenia 25.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wdzkdw inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) iyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — wtasnorecznie podpisany,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie éwiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnieri zawodowych,

5) podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy,

6) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Kwestionariusz osobowy i oéwiadczenia do pobrania na stronie BIP w zaktadce REKRUTACIA.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Oferty nalezy przesytaé¢ w zamknigtych kopertach z danymi kontaktowymi z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko Kasjer-ksiegowy” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25

43-365 Wilkowice
lub dostarczyc do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24.11.2023 r. do godz. 13.30.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacije:

Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Ztozone oferty moina odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w terminie 7 dni od
dnia ukazania sie informacji o wynikach naboru w Biuletynie informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert
zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji, ktére beda przechowywane w Urzedzie, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.




