Ogtoszenie Nr 1/2018 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Cisna

Urzad Gminy Cisna

Jednostka Cisna 49
38-607 Cisna
Oferowane Referent — kasjer w Wydziale Budzetu i Finanséw
stanowisko
Data ogtoszenia 25.09.2018r
naboru
Termin skiadania 02.10.2018r
dokumentow
llos¢ etatow 1 etat
Wymiar czasu pracy Petny etat

Wymagania zwigzane 1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku
ze stanowiskiem a. Spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2016 r. poz
902/
b. Wyksztaicenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne
c. Staz pracy — minimum 1 rok
d. Znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych informatyzacji podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, ustawy o samorzgdzie gminnym, o
finansach publicznych, ordynaciji podatkowej, o rachunkowosci
e. Techniczna obstuga komputera
2. Wpymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajagce na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
a. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole
b. Uczciwo$¢ i zyczliwose
c. Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych
Zakres zadan 1. Obstuga kasowa Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
wykonywanych na 2. Sporzadzanie przelewow bankowych
stanowisku 3. Ewidencja i egzekucja optat za ustugi komunaine
4. Rozliczanie inkasentéw optaty miejscowe;j
5. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania
Informacja o 1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Cisnej na pietrze
warunkach pracy na 2. Sposob zatrudnienia — umowa o prace
stanowisku 3. Wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 94/2009 w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Cisna
4. Podlegtos¢ stuzbowa Wojt Gminy Cisna
5. Praca z monitorem ekranowym powyzej dobowego wymiaru czasu pracy.
6. Obstuga urzadzen biurowych
7. Praca wymaga:
a. Odpornosci na stres
b. Obowigzkowosci
c. Odpowiedzialnosci
d. Woysokiej kultury osobistej
e. Systematycznosci, doktadnosci, rzetelnosci
f.  Umiejetnosci interpretacji przepisow prawa
g. Umiejetno$ci analitycznego myslenia
h. Umiejetnosci pracy w zespole
i. Umiejetno$ci rozwigzywania problemoéw
Wymagane 1. List motywacyjny i CV
dokumenty 2. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie
3.

Kopie dokumentéw potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, o kiérych
mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem, w szczegolnosci
$wiadectwa pracy, zasdwiadczenia itp.

4. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystania z peini praw publicznych i o niekaralnosci za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych
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Wszystkie dokumenty powinny by¢ wiasnorecznie podpisane, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Dodatkowe
informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Cisna w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit 3,57%.

W zwigzku z powyzszym ma zastosowanie zasada pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym okreslona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych.

Miejsce i termin

Wymagane dokumenty, z oznaczeniem nadawcy zawierajgcym imie, nazwisko, adres

sktadania i numer telefonu kontaktowego, nalezy:
dokumentow 1. Skfada¢ wzamknigtej kopercie osobiscie do dnia 02.10.2018r do godziny 119
w sekretariacie Urzedu Gminy Cisna Cisna 49 38-607 Cisna
lub
2. Przesta¢ poczig do dnia 02.10.2018- decyduje data wplywu do urzedu na
adres
Urzad Gminy Cisna
Cisna 49
38-607 Cisna
z dopiskiem ,dotyczy naboru na wolne stanowisko”
Dodatkowe informacje pod numerem 13 468 63 38
Uwagi 1. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

2. Wymagane jest opatrznie dokumentéw klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawag z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych”.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie speilnia wymagan formalnych, nie bedg
powiadamiani o dalszym toku naboru.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tronie internetowej oraz
na tablicy ogtoszen urzedu.

5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

6. Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang zniszczone komisyjnie..

Wit Gminy Cisna

mgr Renata Szczepanska




