
oGŁoSZENIE
o naborze kandydatów na stanowisko urzędnicze

l. Nazwa i adres jednostki:
Urząd Gminy Goraj
ul. Bednarska L
23-450 Goraj

2. okreŚlenie stanowiska urzędniczego:

Stanowisko pracy ds. obsługi kasowej
- 1 etat

3. Wymagania niezbędne:
- wykształcenie wyższe ekonomiczne
- znajomośó przepisów ustawy o finansach publicznych i rachunkowości,
- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,
- osoba niebędąca skazanaprawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo
ścigane z oskatŻęnia publicznego lub umyŚlne przestępstwo skarbowe'

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

4. Wymagania dodatkowe:
- samo dzielno ść' umiej ętno ś c or ganizacji pracy' komunikatywno śó,
- obsługa komputera w środowisku Windows przy znajomości programów Word,
Excel,

- znajomośó przepisów zzakręsu;
a) rachunkowości budzetowej obejmującej obsługę kasową jednostki budżetowej,
b) podstaw klasyfikacj i budzetowej,
c) finansów pubiicznych w zakresie funkcjonowania jednostki budżetowej,

5. Zakres stanowiska pracy:
- przyjmowanie bieżących wpływów gotówki do kasy - na podstawie

przychodowych dowodówwpłaty,
- wypłata zatwietdzonych dokumentów gotówkowych takich jak: listy pŁacy,
delegacje słuzbowe, rachunki na materiały i usługi , zaliczki

- wydawanie pokwitowań osobom dokonującym wpłaty, przyjmowanie
pokwitowań od odbiorcy gotówki

- przechowywanie niezbędnego zapasu gotówki w kasie nabieżące wydatki ( w
wysokości
nie przekaczającej ustalonej kwoty)

- pode.jmowanie gotówki z rachunku bankowego na podstawie wystawianych i
zatwier dzanych czeków gotówkowych

-bieŻące odprowadzenie gotówki na rachunek bankowy Gminy
- sporządzartie raportów kasowych zgodnie z instrukcją kasową
- prowadzenie zadaniazzahesupomocy materialnej dla uczniów zgodnte z
ustawą o systemie oświaty _ zadaniemjest zbieranie dokumentacji oraz



przygotowywanie projektów decyzji administracyjnyclr, które podpisuje Wójt
Grniny lub osoba upowaŹniona będąca pracownikienr urzędu Gminy oraz
wypłata stypendium
- administrowanie danymi osobowymi
- sporządzanie sprawozdawczości z zakresu prowadzonych spraw
- znajomość i stosowanie instrukcji kasowej

6. Warunki pracy na stanowisku:

- praca siedząca, przy kompvtetzę, w budynku Urzędu Gminy Goraj' Miejsce pracy
znajduje się W pokoju na piętrze, w budynku nie przystosowa{ryrn dla 

-osó6

niepełnosprawnych.

7. Wskaźnik zatrudnienia osób rriepełnosprawnych, w rozumienitr przepisów o
rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w
miesiącu poprzedzającym opublikowane ogłoszenie jest nźszy ntż 60ń.

8. Wymagane dokumenty:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
- curriculum vitae,
- list motywacyjny,
- kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzEącycbzatrudnienie i
stazpracy,

- kserokopie dyplomów potwierdzaj ących wykształcenie,
- kserokopie zaŚwiadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
- oświadczenie kandydata o niekaralnoŚ ci za ptzestępstwa popełnione umyślnie ściganez oskatżęnia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowiązany jest dostarczyó informację o niekaiahóści z
Krajowego Rejestru Karnego),
-oświadczenie o pełnej zdolności do cąłrności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw
publicznych,
-oświadczenie o po siadanym obywatel stwie polskirn,
-oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozvvalającym na pracę na wskazanym
stanowisku(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skiórowany na badania
lekarskie wstępne do wskazan ego \ekarza medycyny pracy)

Inne informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list moĘwacyjny, CV
dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byó opatrzone
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Dokumenty apiikacyjne ta7eŻy składaó osobiŚcie w siedzibię Urzędu Gminy Goraj, ul.
Bednarska \,23_450 Goraj (Ipiętro,pokój Nr2 - Sekretariat)lubprzesłaónaadres:
Urząd Gminy Goraj, ul. Bednarska tr, 23 - 450 Goraj w terminie do dnia 9 lipca 2014
roku do godziny 15.00 (decyduje data wpływu do Urzędu Gminy) w zamkniętej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabór na stanowisko pracy do spraw obsługi kasowej '{
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie, nie będą
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (tlluuueg9ląi.b1pJubęlski9'p1) oraz na
tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Goraj, ul. Będnarska 1.
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