BURMISTRZ MIASTA POLANICA-ZDROJ

57-320 Polanica-Zdréj, ul. Dabrowskiego 3

OGLASZA NABOR

na wolne od 29 pazdziernika 2018 r. stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Polanicy-Zdroju

Kasjer

Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:
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Niezbedne stanowig posiadanie:

. obywatelstwa polskiego,

pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petnych praw
publicznych,

niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowanej opinii,

wyksztatlcenia ~ wyzszego, sredniego (preferowane: ekonomia,
rachunkowos¢),

bieglej znajomosci obstugi komputera (Windows 7/10, pakiet Microsoft

Office 2010/2013/2016, pakiet Open Office, przegladarki: Internet Explorer
oraz Firefox, programy do obstugi poczty e-mail np. Outlook).

bieglej umiejetnosci postugiwania si¢ kserokopiarkami cyfrowymi

biegltej umiejetnosci postugiwania si¢ wewnetrzng siecig komputerowa.

Dodatkowe, ktore stanowia:

samodzielnos¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy,
komunikatywnos¢,

systematyczno$¢

dyskrecja

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

odporno$¢ na sytuacje stresowe,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci,
znajomos$¢ obstugi terminali ptatniczych.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Przyjmowanie wptat do kasy od interesantow z tytulu zobowigzan
pienieznych, podatkéw i optat lokalnych 1 odprowadzanie ich na wlasciwe
konta do banku.

Rejestracja pokwitowan na wszystkie nalezno$ci przyjmowane w kasie.

3. Wypisywanie czekow 1 wyplacanie pobranej gotdéwki tylko na podstawie

prawidtowo opisanych, sprawdzonych 1 zatwierdzonych dokumentéw do

wyptaty osobom uprawnionym.

Sporzadzanie raportow kasowych.

Przyjmowanie, rejestrowanie dokumentow stanowigcych podstawe

dokonywania ptatnosci.

6. Dokonywanie przelewow z kont prowadzonych przez Urzad, realizacja
zobowigzan w terminach wynikajacych z zawartych umow, wynikajacych
z zapisOw instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz innych przepisow 1 dokumentéw okreslajacych
ostateczny termin zaptaty.

/. Terminowy zwrot sum depozytowych z tytutu wadidow 1 zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw wraz z odsetkami. Prawidlowe naliczanie
naleznego do zwrotu oprocentowania.

8. Sprawdzanie i kontrolowanie wyciggéow bankowych.

9. Prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania z wylaczeniem
,Miesiecznych kart pracy pojazdu” 1 ,,Legitymacji ubezpieczeniowych”.

10.Prowadzenie ewidencji obrotow pobranych i rozliczanych zaliczek.

11.Wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki w kasie.
12.Przyjmowanie, rejestrowanie dokumentow stanowigcych podstawe
dokonywania ptatnosci.

13.Biezagca wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie
wykonywanych obowigzkow.
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I11. Wymagane dokumenty:

list motywacyijny,

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe (kopie §wiadectw pracy)

ewentualne referencje,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,



. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku, na
ktore odbywa si¢ nabor

. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z naborem (zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych — Dz. U.
z 2018 r. poz. 1000)

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor na
stronie www.bip.polanica.pl) lub dostepny w siedzibie Urzedu Miejskiego.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

VI.

wymiar czasu pracy - 1 etat
forma zatrudnienia: umowa o prace

podstawowy rozktad czasu pracy w godzinach od 7:30 do 15:30 od
poniedziatku do piatku.

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urz¢du Miejskiego w Polanicy-Zdroju

wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca,

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obsluga urzadzen
biurowych

kontakty bezposrednie 1 telefoniczne z klientami Urzegdu.

Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzagdowych — w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia (tj. w miesigcu sierpniu 2018r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w  Urzgdzie Miejskim w  Polanicy-Zdroju,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wyniost powyzej 6 %,

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o0 pracownikach samorzadowych, jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu



przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢
w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego (sekretariat) lub przestaé poczta, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Kasjer".

Termin skladania dokumentow uplywa z dniem 1 pazdziernika 2018 roku
(do godziny 15%9).

Uwaga: liczy si¢ data wplywu do Sekretariatu Urzedu Miejskiego w Polanicy-
Zdroju.

Dokumenty, ktore wplyng po okreSlonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

Nabor przeprowadzany jest dwuetapowo. Komisja Rekrutacyjna w 1 etapie
dokonuje formalnej weryfikacji ztozonych dokumentow aplikacyjnych 1 wybiera
do pieciu kandydatow spehliajacych w najwyzszym stopniu stawiane
wymagania. W II etapie przeprowadzane sg rozmowy kwalifikacyjne z
wybranymi kandydatami, pozwalajace ustali¢ predyspozycje 1 umiejetnosci
kandydata gwarantujace prawidtowg realizacj¢ zadan na stanowisku, ktorego
dotyczy nabdr.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu 1 na terenie
miasta.

Polanica-Zdroj, dn. 17 wrzesnia 2018r.



