
oGŁOSZE|{IE
o naborze kandydat w na stanowisko urzędnicze

X. Nazwa i adres jednostki:
IJrząd Gminy Goraj
ul. Bednarska 1

23-450 Goraj

2. określenie stanowiska urzędniczego:

Stanowisko pracy ds. obsługi kasowej
- I etat

3. Wymagania niezbędne:
_ wykształcerrie wyŻsze ękonom iczne
- znajomoś przepis w ustawy o finansach publi cznych i rachunkowości,
- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,
_ osoba niebędąc a skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo
ścigane z oskarŻenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych orazkorzystanie w pełni z
praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:
_ samodzielnoś , umiej ętnoś organ izacji pracy, komunikatywno ś ,
- obsługa komputera w środowisku Windows przy znajomosci program w Word,
Excel,

- znajomość przepis w z zal<tęsu:
a) rachunkowości budzetowej obejmującej obsługę kasową jednostki budzetowej,
b) podstaw klasyfikacji budzetowej,
c) fi nansow publ iczny ch w zakre si e funkcj onowania j edno stki budzetowej,

5. Zakres stanowiska pracy:
- przyjmowanie bieŻących wpływow gotowki do kasy _ na podstawie

przychodowych dowod w wpłaty,
_ wypłatazatwierdzonych dokument w got wkolvych takich jak: listy płacy,
delegacje słtrzbowe, rachunki na materiały i usługi , zaliczki

_ wydawanie pokwitowari osobom dokonującym wpłaty, przyjmowanie
pokwitowari od odbiorcy got wki

'ptzechowywanie niezbędnego zapasu got wki w kasie na bieŻącewydatki ( w
wysokości
nie przekraczającej ustalonej kwoty)

- podejmowanie got wki z rachunku bankowego na podstawie wystawianych i
zatwięr dzany ch czek w got wkovvych

- bieŻące odprowa dzenie gotowki na rachunek bankowy Gminy
_ sporządzanie raport w kasowych zgodnie z instruk.ją kasową
- prowadzenie zadania z zal<resu pomocy materialnej dla uczni w zgod nie z
ustawą o systemie oświaty -zadaniem jest zbięranie dokumentacji oraz



przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, kt re podpisuje W jt
Gminy lub osoba upowazniona będąca pracownikiem urzędu Gminy oraz
wypłata stypendium
- administrowanie danymi osobowymi
- Sporządzanię Sprawozdawczoś ci z zaWesu prowadzonych spraw
- znajonrość i stosowanie instrukcji kasowej

6. Warunki pracy na stanowisku:

'praca siedząca, PrzY komputerzę, w budynku Urzędu Gminy Goraj. Miejsce pracy
znajduje się w pokoju na piętrze, w budynku nie przystosowanym dla os 6
niepełnosprawnych.

7. Wskaźnik zatrudnienia os b niepełnosprawnych, w rozumieniu przepis w o
rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osrib niepełnosprawnych w
miesiąctl poprzedzającym opubtikowane ogłoszenie jest nlższy ntż 6o/o.

8. Wymagane dokumenty:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
- curriculum vitae,
- list motywacyjny,
- kserokopie świadectw pracy lub innych dokument w potwierd zających zatrudnienie i

staŻ ptacy,
- kserokopie dyplom w potwi erdza1ących wykształcenie,
- ksęrokopie zaświadczęn o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
_ oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ściganez oskarzenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (w p''ypudk ,
zatrudnienia kandydat zobowiązany jest dostarczyć informację o niekaralności z
Krajowego Rejestru Karnęgo),
-oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oruz korzystaniu z pełni praw
publicznych,
-o świadc zenie o po siadanym obywatel stwie pol skim,
-oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym
stanowisku(w ptzypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstępne do wskazanęgo lękarzamedycyny pracy)

Inne informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzględnieniem
dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by opattzone klauzulą: fuvrażam

odę na przetvqarzanie moich danvch osobowvch zawartvch w ofercie nracv dla
niezbednvch do realizacii procesu rekrutacii zsodniez us tawa z Zg.}EJ6j

( Dz' IJ z 2OO2 t' nt l
zmianami) oraz ustawą z2L 11.2008 r. o pracownikach samorżądowych (Dz. U z 2008
r. nr 223 , poz.1458 z poźn. zm)



Dokumenty aplikacyjne naleŻy składać osobiście w sied zibie Urzędu Gminy Goraj, ul.Bednarska 1, 23 _ 450 Goraj ( I piętro , pok j Nr 2 - Sekret ariatl r"u ptzesłacna adres:Utząd Gminy Goraj, ul. Bednarska 1,2, _ ąśo Go'aj w terminie do dnia &;;..*;;2014 roku do godziny 15.00 (decyduje data wpływu do Urzędu Gminy) wzamkniętej kopercie z dopiskiem: ,,Ńab 
" 

ou stanowisko pracy do spraw obsługikasowej '' Aplikacje, kt re vypłyną do Urzędu Gminv po lvyzej określonyrn terminie,nie będą rozpatrywane. trnfo rmacja o wynikach naboru 
'będzie 

umies Zczo.7ana stronieinternetowej Biuletynu Informu.Ji rubiicznej_f ) oraz natablicy informacyjnej Urzędu Gminy Goraj, d. ga"*'61.


