BURMISTRZ MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA I GMINY
W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Kasjer Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

¢) minimum wyksztalcenie Srednie, preferowane kierunki ekonomiczne,

d) niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umySIne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku
pracy,

g) minimum 3 - letni staz pracy w urzedach administracji publicznej,

h) znajomos$¢ obstugi terminali platniczych i komputerowej obslugi kasy,

i) prawo jazdy kat. B.

1. ZnajomoS$¢ przepisow:

—ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.
713 ze zm.),

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postgpowania Administracyjnego (t.j. Dz.
U. 22020 r., poz. 256 ze zm.),

—ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.
869 ze zm.),

—ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351
ze zm.),

—ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.
1325 ze zm.),

—ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz. U. z
2019 r., poz.1170 ze zm.),

— ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego
(t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.23 ze zm.),

—ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz.1546),

—ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U z
2019 r. poz. 1282 ze zm.),



2. Bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera w zakresie ksieggowosci kasowe;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: v -
. Prowadzenie kasy Urzedu Miasta i Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy o rachunkowosci, a w szczegolnosci:
- przyjmowanie wplat gotowkowych,
- skrupulatna weryfikacja banknotéw pieni¢znych z zainkasowanych wplat,
- przyjmowanie wplat bezgotowkowych przy uzyciu terminali platniczych,
- odprowadzanie gotéwki do banku,
- sporzadzanie raportéw kasowych,
- sporzgdzanie rozliczen z terminali platniczych,
- pobieranie gotowki za pomoca czekow gotowkowych i ich wyplata w kasie,
- terminowe odprowadzanie zainkasowanych Srodkéw pienieznych do banku
zajmujacego si¢ bankow3g obsluga Gminy Kazimierza Wielka,
- wla§ciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki oraz innych powierzonych wartosci
w kasie Urze¢du Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,
- zabezpieczony transport gotéwki z urzedu do banku i z banku do urzedu,
- odpowiedzialno$¢ materialna za zainkasowana gotéwke od kontrahentow lub pobrang
z banku na podstawie czeku gotowkowego,
- biezace sporzadzanie raportéw kasowych i zestawien rozliczeniowych,
- wspélpraca z pracownikami ksiegowos$ci podatkéw, oplat i ksiegowosci budzetowej,
- wspolpraca z Centralnym Biurem Zabezpieczen i uczestnictwo w szkoleniach w tym
zakresie,
- wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy oraz Skarbnika
w ramach stosunku pracy i podporzadkowania shuzbowego.

' = 4. er'"na_géne do‘kun‘xentf -

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny opatrzony numerem telefonu lub e-mailem,

¢) kwestionariusz osobowy wedlug zalaczonego wzoru,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie Swiadectw pracy,

f) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wedlug zalgczonego
wzoru,

g) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku — Kasjera,

h) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

i) oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za
przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

j) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnoSciach.



5. Informacja o warunkach pracy:
a) wymiar czasu pracy - pelny etat,
b) stanowisko stuzbowe: kasjer, wynagrodzenie — placa zasadnicza
w przedziale 2 800 — 3 200 brutto miesi¢cznie,
¢) godziny pracy: poniedzialek - piatek od 7:30 do 15:30 (zgodnie z
Regulaminem pracy UMIG w Kazimierzy Wielkiej),

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej (Biuro Obslugi Interesanta), droga e-mailowg na adres:
umig@kazimierzawielka.pl, skrzynke podawcza e-PUAP lub poczta na adres Urzedu: ul.
T. Kosciuszki 12, 28 — 500 Kazimierza Wielka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko: Kasjer Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej” w terminie do dnia

4 listopada 2020 roku.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Po =zakonczeniu przyjmowania podan, powolana przez Burmistrza komisja
rekrutacyjna dokona oceny zgloszonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem ich zgodnosci
z wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne zostanie zamieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.kazimierzawielka.pl) oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy.

W kolejnej czesci rekrutacji kandydaci zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedlozy¢ informacjg
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy od 6 %.

Kazimierza Wielka, dnia 21.10.2020 roku

BURMIST RZ
Miasta i Gminy,

1 Bodzioch



