OGLOSZENIE O NABORZE NR 7/2015 Z DNIA 09.03.2015 R. NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko

Kasjera w Budzetowo-Finansowym

Wymagania niezbedne:

o obywatelstwo polskie,
e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,
e wyksztalcenie $rednie, preferowane ekonomiczne,
e minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku kasjera,

e znajomo$¢ prawa, W szczegolnosci ustaw o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci oraz przepisow dotyczacych ochrony wartosci pienieznych,

e biegta obstuga komputera w zakresie MS Office,
® umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypetniania formularzy i drukéw kasowych,
e umiejetnos$¢ rozpoznawania falszywych banknotow,

e umiejetnos¢ obstugi klientdw.

Wymaganie dodatkowe:

e o najmniej roczny staz pracy na stanowisku kasjera w urzedzie gminy,

e ukonczone szkolenie z rozpoznawania autentycznosci krajowych banknotow,
e umiejetnos$¢ obstugi programu ,,Kasa - Infosystem”,

e Sprawna organizacja pracy i umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan,
e uprzejmos¢ i wysoka kultura osobista,

e opanowanie, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, doktadno$é, systematycznose,

¢ komunikatywno$¢, obowigzkowo$¢, spostrzegawczosc.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzgdu. Budynki A i B nie sa dostosowane do poruszania si¢ osob
niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonej §wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjng, Oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.




Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Dokonywanie operacji gotowkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow przychodowych
i rozchodowych, w tym przyjmowanie wptat podatkow 1 pozostalych dochodéw budzetowych
oraz dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie dowodow zrodtowych, zatwierdzonych przez osoby
upowaznione (zgodnie z bankowymi wzorami podpiséw) do dysponowania rachunkami bankowymi
Urzedu Miasta;

e Sporzadzanie dokumentéw kasowych, w tym chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportow
kasowych zgodnie z tytutami wyplat i wptat;

e Odprowadzanie wptywow do banku i pobieranie gotoéwki z kasy banku, na podstawie czekoéw
gotowkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wyptat z kasy;

e Przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, rekojmi i gwarancji;

e Dokonywanie zwrotow gwarancji i polis na podstawie polecenia zwrotu, wystawionego
przez pracownikoéw ksiggowosci i zatwierdzonego przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowymi
wzorami podpisow) do dysponowania rachunkami bankowymi Urzgdu Miasta;

e Prowadzenie catoksztaltu prac zwiagzanych z inkasem optaty targowe;j;

e Prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania;

e Prowadzenie rejestru statych zaliczek;

e Sporzadzanie zestawien rocznych wyptaconych diet radnym i cztonkom komisji;

o Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawie prowadzenia
gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartosci pieni¢znych;

e Zastgpstwo przy sporzadzaniu polecen przelewow w systemie bankowosci elektroniczne;j.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ~

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
e kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

e o0s$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,

e oO$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacj¢ danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania) w Biuletynie
Informacji Publicznej na etapie wstgpnej i koncowej weryfikacji kandydatow ,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

“ druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od kwietnia 2015 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesigcy,
z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.



http://www.bip.milanowek.pl/

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanéwka, ul. Kosciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. Ko$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 7/2015 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 19 marca 2015 r. do godz. 16.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Iwww.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miasta ul. KoSciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek A II pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanéwka
-/

mgr inz. Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowata: Monika Dziewigcka



