Wdéjt Gminy Teresin
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - KASJER
Nazwa i adres Urzedu:
Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20, 96-515 Teresin.
Okreslenie stanowiska:
Kasjer w Referacie Finansow

Wymiar etatu: peten etat.

. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,
4) nieposzlakowana opinia,
5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine

przestepstwo skarbowe,
6) wyksztatcenie wyzsze,
7) co najmniej 3-letni staz pracy w tym minimum 1 rok w jednostkach samorzadu terytorialnego,
8) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw finansowo-
ksiegowych
9) znajomosé przepisdw ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) o pracownikach samorzadowych,
c) kodeks postepowania administracyjnego,
d) o rachunkowosci,
e) o finansach publicznych,
f) o podatku od towaréw i ustug.

Il. Wymagania dodatkowe:

[EEN

doswiadczenie w pracy w komdrce finansowo-ksiegowej,

)
2) komunikatywnos¢, sumiennosé, cierpliwosc,
3) samodzielno$é, kreatywnosé,
4) umiejetnos¢ rozwiazywania probleméw,
5) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
6) prawo jazdy kategorii B, czynne prowadzenie samochodu.
M. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Znajomosc¢ zagadnien z zakresu prowadzenia kasy, a w szczegdlnosci:

a) obstuga terminala ptatniczego,

b) przyjmowanie wptat,

¢) wypisywanie czekdw rozrachunkowych i gotdwkowych oraz podejmowanie gotéwki do
kasy,

d) dokonywanie wyptaty gotéwki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,

e) zwracanie do Banku nierozdysponowane] gotéwki,



f) biezgce sporzadzanie Raportéw Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkéw oraz
przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi odpowiedniej
komorce ksiegowosci,

g) sporzadzanie zbiorowek dowodow wyptat dla uczestnikow programow ,, Teresiniska Karta
Duzej Rodziny 3+” i ,Teresifiska Karta Seniora”.

h) sktadanie zapotrzebowania na czeki gotéwkowe,

i) prowadzenie biezacej ewidencji drukéw Scistego zarachowania:

- czekéw gotdwkowych,
- dowoddw KP, KW,

Zakres odpowiedzialnosci:

1) Znajomos¢ zagadnien z zakresu prowadzenia kasy, a w szczegdlnosci:

10)

a) podejmowanie gotéwki z banku i odprowadzanie nadmiaru gotéwki,

b) prowadzenie raportow kasowych,

c) sporzadzanie asygnat , pokwitowanie przyjecia gotowki”,

d) sporzadzanie zbioréwek dowoddéw wyptat dla uczestnikéw programow ,Teresiriska Karta
Duzej Rodziny 3+” i ,Teresifiska Karta Seniora”,

e) Odpowiedzialnos¢ materialna za stan kasy.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny (wtasnorecznie podpisany),

zyciorys (CV bez zdjecia) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wtasnorecznie
podpisany),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
potwierdzone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem, opatrzone datg i wiasnorecznym
podpisem,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem, opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem,

kserokopie swiadectw pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
opatrzone datg i whasnorecznym podpisem,

zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy,

ewentualnie posiadane referencje - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
opatrzone datg i whasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wtasnorecznym
podpisem (druk dostepny na stronie bip.teresin.pl),

oswiadczenia kandydata podpisane wtasnorecznie:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE do celow rekrutacji -
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia,

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21



listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych) - potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem, opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem,

12) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktédrym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych -
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem, opatrzone datg i wtasnorecznym
podpisem.

VI. Inne informacje:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Mieszkanca - Urzedu Gminy
Teresin do dnia 16 grudnia 2024 r. do godz. 15% lub przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Teresin, 96-515 Teresin, ul. Zielona 20, w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
Dotyczy naboru na stanowisko KASJER w Urzedzie Gminy Teresin” Aplikacje, ktére wptyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  biuletynie  informacji

publicznej bip.teresin.pl
3) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych /Dz. U. z 2024
r., poz. 44 ze zm./ jest nizsze niz 6%.

4) Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwdch etapach:
| — etap obejmie formalng analize dokumentéw, Il — etap stanowi merytoryczng ocene
kandydatéw; moze sktadac sie z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

5) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

6) Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony.

7) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy, potwierdzajgcego brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku pracy. Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem
umowy o prace.

8) Warunki pracy na stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy: petny etat (5 dni w tygodniu).

b) Umowa o prace.

c) Miejsce pracy: Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20.

d) Budynek dostosowany jest dla osob poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

e) Pracaadministracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie, obstuga

urzadzen biurowych.

f) Umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

g) Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy Teresin.
Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie w
dowolnym czasie bez podania przyczyn.



Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
wykorzystanie wizerunku dla kandydata ubiegajacego sie o stanowisko w referacie finansow w
Urzedzie Gminy Teresin.

la nizej podpisana/y:

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam dobrowolng zgode na
przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych osobowych innych niz wynika to z: art. 22" ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych przez Wéjta Gminy
Teresin, w zwigzku z ubieganiem sie przeze mnie o zatrudnienie.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych dla kandydatow ubiegajgcych sie o stanowisko urzednicze oraz zostatem(tam)
poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez ztozenia oSwiadczenia o
wycofaniu zgody w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mailowy: ido.gminy@teresin.pl
Mam swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis kandydata)

Nalezy wypetni¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia):

Oswiadczam, ze wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w
przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych).

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych dla kandydatéw ubiegajgcych sie o stanowisko urzednicze oraz zostatem(tam)
poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez ztozenia oswiadczenia o
wycofaniu zgody w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mailowy: ido.gminy@teresin Mam
Swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis kandydata)



