Siennica, dnia 15.04.2026 r.
Nr RO. 2110.1.2026

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Siennicy

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica,
ul. Minska 33, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. obstugi kasy urzedu

2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie minimum srednie petne;

3) petna zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé;

7) znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu:

ustawy o finansach publicznych,

ustawy kodeks pracy,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

2) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnosé, zaangazowanie i samodzielnos¢ przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

3) mile widziane wyksztatcenie wyzsze,

4) pétroczne doswiadczenie w pracy w administraciji.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. obstugi kasy Urzedu

1) prowadzenie kasy Urzedu:

a) dokonywanie operacji kasowych wylgcznie na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych rejestrowanych w prowadzonym przez kasjera
raporcie kasowym,

b) dokonywanie wypfat wytacznie na podstawie odpowiednich dowodoéw, na
ktorych jest widoczne i czytelne zatwierdzenie do wyptaty podpisane przez
Burmistrza lub Skarbnika, lub osoby przez niego upowaznione,

2) zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej polegajacej w szczegolnosci na:
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a) zapewnieniu niezbednego zasobu gotéwki w kasie na biezace wydatki,
w wysoko$ci ustalonej przez Burmistrza Siennicy
b) przeznaczaniu na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw gotdéwki podijetej z
rachunku bankowego,
c) przechowywaniu w kasie gotdwki pochodzgcej z biezacych wptywéw Gminy,
d) odprowadzaniu wptywdw witasnych na wtasciwe rachunki bankowe,

3) dokonywanie obrotéw gotdéwkowych za pomoca udokumentowanych dowoddéw

kasowych:

a) wplaty gotéwkowe wlasnymi przychodami kasowymi,

b) wptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédtowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wptat gotowki,

4) sporzgdzanie raportdow kasowych polegajgcych na ujmowaniu w nich dowodow
kasowych wptat | wyptat,

5) rozliczanie inwentaryzacji i porownywanie wynikéw spisu z natury z zapisami w
ksiegach  rachunkowych majatku Gminy oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej materiatéw na sktadzie,

7) wydawanie drukow $&cistego zarachowania (m.in. bloczkow optaty targowej,
kwitariusza przychodowego K-103,K-104) i prowadzenie ewidencji w ksiedze
drukow $cistego zarachowania,

8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw z zakresu
zajmowanego stanowiska.

9) petnienie zastepstwa na stanowisku ds. windykacji i rozliczen w zakresie
wystawiania wptat za wode , scieki i odpady komunalne oraz wydawanie deklarac;ji i
naliczanie optat za odpady komunaine.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na parterze w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Siennica, budynek

z winda,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

o$wietlenie naturalne i sztuczne,

stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

praca w rownowaznym systemie czasu pracy, w godzinach: poniedziatek

8.00 — 17.00, wtorek — czwartek 8.00 — 16.00, pigtek 8.00 — 15.00.

budynek dostosowany do pracy dla oséb niepetnosprawnych.

7) wynagrodzenie zasadnicze brutto od 4970 zt do 6600 z brutto;
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wedtug regut okreslonych w
regulaminie wynagradzania: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku
z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne. Z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkéw  stuzbowych lub  powierzenia dodatkowych zadan
Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny; za szczegdine
osiggniecia w pracy zawodowej mozna przyzna¢ nagrode. Na zasadach
wskazanych w regulaminie gospodarowania $rodkami ZFSS przystuguja
Pracownikowi $wiadczenia z ZFSS;

8) pierwsza umowa moze zostaé zawarta na czas okreslony do szesciu
miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
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kandydat podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawcza zakonnczong egzaminem.

6. Wskaznik niepetnosprawnosci

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a.
b.
e.

{

list motywacyjny podpisany wiasnorecznie przez kandydata,

zyciorys (CV) podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podpisany wiasnorecznie przez kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie po$wiadczone,
przez kandydata, za zgodnos$¢ z oryginatem, wtasnorecznie podpisane,
kserokopie $wiadectw pracy pos$wiadczone, przez kandydata, za
zgodnos$¢ z oryginatem, a w przypadku osob pozostajagcych w stosunku
pracy — zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach poswiadczone, przez kandydata, za
zgodnos¢ z oryginatem, wlasnorecznie podpisane,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatow,  ktorzy  zamierzajg  skorzystal z  pierwszenstwa
w zatrudnieniu w  przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow, poswiadczone przez kandydata, za zgodno$¢ z oryginatem i
wtasnorecznie podpisane,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wiasnorecznie podpisane (w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie
zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci),

o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz  korzysta z petni praw publicznych,
wtasnorecznie podpisane,

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, podpisana wtasnorecznie przez kandydata.

8. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Oferty z

dokumentami w zamknietej kopercie, opisane imieniem, nazwiskiem,

adresem kandydata, numerem telefonu kontaktowego oraz adnotacjg: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi kasy urzedu ”, nalezy sktada¢ w
Urzedzie Miasta i Gminy Siennica w Biurze Obstugi Interesanta (adres: Urzad Miasta
i Gminy Siennica, ul. Minska 33, 05-332 Siennica) w terminie do dnia 27 kwietnia
2026 roku, do godz. 12.00. Oferty moga takze zosta¢ nadane pocztg - listem
poleconym. Termin uwaza sie za zachowany jezeli oferta wptynie do Urzedu Miasta i
Gminy Siennica nie p6zniej niz w dniu 27 kwietnia 2026 roku do godz. 12.00.
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Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostana
zwrocone bez otwierania.

9. Inne informacje:
1) Kandydaci ktoérzy spetniaja wymagania formalne wskazane powyzej jako

2)

niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru (testu i /lub rozmowy
kwalifikacyjnej). O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

Kandydaci, ktorych oferty nie beda spetniaty wymagan zawartych
w ogtoszeniu bedg powiadamiani drogg mailowa, badz telefonicznie.
Dokumenty aplikacyjne nie sg odsytane do kandydatéw. Po zakonczonej
procedurze rekrutacji kandydat moze odebra¢ swoje dokumenty w okresie 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie
zniszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP
— www.bip.ugsiennica.pl w zaktadce: ,Urzad Miasta i Gminy Siennica’ —
.Oferty pracy” oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Siennica.

4) W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed

zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest do przedstawienia oryginatéw
dokumentéw przedstawionych w ofercie.
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