GMINNY ZARZAD
OBSLUGI JEDNOSTEK

ul. Watowa 5, 47-100 Straelce Opolskie
tel. 4049400, 4049401, fax 4049419 OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zastgpca Dyrektora Gminnego Zarzgdu Obstugi Jednostek 7 siedzibg w Strzelcach Opolskich,
oglasza nabor na stanowisko urzednicze — kasjera w Gminnym Zarzqdzie Obstugi Jednostek .

Wymagania niezbedne :
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obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwa umyslne,

wyksztalcenie wyzsze, lub Srednie,

co najmniej 2-letni staz pracy,

znajomosé przepisoéw dot. klasyfikacji dochodow i wydatkdw,

umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania poiqdane :

1.
2.
3,
4,

doswiadczenie zawodowe na proponowanyim stanowisku,
umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji kasowej,
dyspozycyjnosé, sumiennosé¢ i odpowiedzialnosc,
samodzielno$é w planowaniu i realizowaniu zadan.

Zakres wykonywanych zadan :

1.
2

3.

4.
5.

prowadzenie kasy Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek,

dokonywanie operacji gotéwkowych (wyplat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych,

dokonywanie wyptat wynagrodzefi ze $rodkéw podjetych z rachunkéw na okreslone potrzeby
lub wydatki biezgce,

prowadzenie pozyczek mieszkaniowych dla poszczegdlnych jednostek o$wiatowych,

obstuga funduszu $wiadczen socjalnych.

Informacja o warunkach zatrudnienia na danym stanowisku :

1. praca w budynku siedziby Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek , przy ul. Watowej 5 w Strzelcach
Opolskich , pierwsze pigtro (brak windy),

2. wymiar czasu pracy — pelen etat , pon. — pt. w godz. 7% - 15%,

3. praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

4,  wmaju 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Zarzadzie Obstugi
Jednostek z siedzibg w Strzelcach Opolskich, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej 0s6b niepetnosprawnych wynosi 0 %,

5. przewidywana data zatrudnienia — najwczesniej od 26 czerwca 2017 roku albo w ciagu tygodnia

od rozstrzygniecia naboru.
Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys zawodowy — CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplom ukoniczenia studiow,
certyfikaty, zaswiadczenia, itp.),

4. kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentdéw poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sig o zatrudnienie,

6. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw
publicznych,

7. os$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



8. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
9. dokument potwierdzajgcy niepelnosprawnos¢ (w przypadku oséb niepetnosprawnych).

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i szczegdtowe CV powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz zawiera¢ klauzule : ,Niniejszym udzielam zgody Gminnemu Zarzqdowi Obstugi Jednostek
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
22015 poz. 2135 z poin. zm.) oraz ustawq o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko urzednicze - kasjera” w Sekretariacie Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek z siedzibg w
Strzelcach Opolskich, ul. Watowa 5 w terminie do 16 czerwea 2017 r. do godz. 15%.

Oferty pracy, ktore wptyng do Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek w Strzelcach Opolskich po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu zostana poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze
postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek
w Strzelcach Opolskich.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77 4049400.
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