URZAD MIEJSKI W MILAKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

kasjer

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko mega/nie moga* ubiegac sie obywatele Unii

Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguije

prawo do pojecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

1)

2)

3)

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

. wyksztatcenie minimum S$rednie ze ztozonym egzaminem

maturalnym lub $rednie ekonomiczne ze ztozonym egzaminem

maturalnym;

. 0gdlna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z w/w stanowiskiem oraz z

dziatalnoscig samorzadu gminnego;

. umiejetnos¢ stosowania w praktyce obowigzujgcych przepisow;
5. umiejetnos¢ pracy w zespole;

. znajomosc techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosé

obstugi komputera (pakiet Ms Office - Excel, Word, Outlook);

7. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej;
8. odpornos¢ na stres, komunikatywnosc¢ i zaangazowanie;

9. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Sciggane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosc¢ prowadzenia ksiegowosci komputerowej;

. dosSwiadczenie w pracy ze srodkami pienieznymi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
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1. Prowadzenie kasy, w tym:

1) przyjmowanie i codzienne odprowadzanie gotéwki na konto w
banku;

2) podejmowanie gotéwki z banku;

3) sporzadzanie raportéw kasowych wg poszczegdlnych kont
bankowych;

4) realizacja zatwierdzonych do wyptat dowoddw ksiegowych;

5) odpowiedzialno$¢ za wyptacanie gotéwki na cele okreslone przy
podejmowaniu z banku na podstawie dokumentéw aprobowanych
przez Skarbnika badz przez osobe przez niego upowazniong;

6) sporzadzanie petnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem
kasy;

7) gospodarowanie drukami Scistego zarachowania;

8) przestrzegania zapiséw instrukcji kasowej obowigzujacej w
urzedzie;

9) prowadzenie spraw kasowych w systemie informatycznym PUMA;

10) prowadzenie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;

11) ewidencja dochoddéw organu za posrednictwem systemu
ksiegowego PUMA oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

12) dekretowanie dokumentdw finansowych wg. obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i zaktadowego planu kont;

13) biezace i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepujq szkodliwe warunki
pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na parterze budynku
Urzedu Miejskiego, pok. nr 7A;

. Stanowisko pracy: jednoosobowe;

. Petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo). Praca
jednozmianowa w rownowaznym systemie czasu pracy;

. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

. Narzedzie pracy: komputer i sprzet biurowy;

. Rozpoczecie pracy: od 01 sierpnia 2021 r.



5) Informacja, czy w miesiqcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;!

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mitakowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia tj. w miesigcu czerwcu 2021 r. byt nizszy niz
6%.

6) Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej?;

3. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sie o
zatrudnienie;

4. kserokopia Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem);

5. kserokopia dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe3;

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz

zdolnosci do czynnosci prawnych;

1 Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

2 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co
najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata
dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1282).

3 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie
posiadania wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1282).



7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sqdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na danym stanowisku;

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Dokumenty aplikacyjne: lit motywacyjny lub CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1781).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz.U.2019, poz.
1282).

7) Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej

kopercie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Mitakowie, badz za

posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Mitakowie, ul.

Olsztynska 16, 14-310 Mitakowo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne

stanowisko urzednicze - kasjer w Urzedzie Miejskim w

Mitakowie”, w terminie do dnia 19.07.2021 r. do godz. 15.30.

Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego sie o

stanowisko.

8) Uwagi:

1. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje
data stempla pocztowego), nie bedg rozpatrzone;

2. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Mitakowie w
dniu 26.07.2021 r. o godz. 9.00;

3. Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne skontaktujemy

sie telefonicznie lub drogq elektroniczng;



. Rozmowa kwalifikacyjna na ww. stanowisko odbedzie sie
27.07.2021 r. od godz. 9.00 w Urzedzie Miejskim w
Mitakowie, ul. Olsztynska 16, Sala Narad, II pietro, p. 21;
. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o
pracownikach samorzadowych podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze byc¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem. Powyzsze
wigze sie z zawarciem umowy na czas okreslony, a nastepnie po
pozytywnie zdanym egzaminie, jej przedtuzeniem lub zawarciem
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego
naboru;

. Z regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Mitakowie oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Mitakowo w zaktadce Regulaminy;

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
89-757-83-00;

. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mitakowie.



