OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO KASJERA
W WYDZIALE FINANSOWYM
W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNICACH,
STARY RYNEK 1, 89-600 CHOJNICE

OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.3.2018

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnicach
(bip.miastochojnice.pl) w dniu 21 maja 2018 r.
Na podstawie art. art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 220016 r. poz. 902 ze zm.)

Burmistrz Miasta Chojnice
oglasza nabor kandydatow na
wolne stanowisko kasjera
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

Liczba etatow: 1

| ZAKRES ZADAN

1. Przyjmowanie wszelkich wplywow gotowkowych i bezgotowkowych oraz
dokonywanie wplat gotéwki z kasy na podstawie dowodow, wiasciwych dla
udokumentowania danej operacji finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

2. Sprawdzanie czy dowody, na podstawie ktdrych dokonuje sie przyjecia i rozchodu
gotoéwki z kasy, sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wptat i wyptat;

3. Nalezyte przechowywanie oraz zabezpieczanie gotowki i innych waloréw znajdujgcych
sie w kasie Urzedu;

4. Obstuga elektronicznego systemu komputerowego dzialajacego w systemie
operacyjnym Windows do obstugi systemu Kasa;

5. Biezace zglaszanie Dyrektorowi Wydziatu oraz jego Zastepcy ewentualnych usterek i
nieprawidlowosci, wynikajacych z obstugi systemu Kasa;

6. Biezace sporzgdzanie raportow kasowych RK;

7. Biezace odprowadzanie na odpowiednie rachunki bankowe pobranych wplywéow
gotowkowych 1 bezgotowkowych;

8. Terminowe regulowanie zobowigzan na podstawie przedtozonych dokumentow;



II

9. Znajomos¢ i Sciste przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie
zatatwianych spraw podatnikom podatkéw od: nieruchomosei, rolnego i lesnego;

10. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentéw z zakresu wykonywanych czynnosci
do archiwum zakladowego;

11. Zastepowanie drugiego kasjera w przypadku jego nieobecnosci;

12, Wykonywanie prac zleconych przez Kierownictwo Urzedu oraz Dyrektora Wydziatu
Finansowego i jego Zastepcy.

KANDYDAT POWINIEN SPELNIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

a) niezbedne:

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
wyksztalcenie $rednie;

co najmniej dwuletni okres zatrudnienia w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji publicznej;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyélne, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych;
znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym;

- kodeksu postgpowania administracyjnego;

- ustawy o dostepie do informacji publicznej;

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy ordynacja podatkowa;

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

- ochrony danych osobowych.

znajomos$¢ oprogramowania MS Office.

b) dodatkowe:

komunikatywnos¢;
terminowosé;

rzetelnosc;
odpowiedzialnos¢;
sumiennos$é;

odpornos¢ na stres;
umieje¢tnosé pracy w zespole.



IIT INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca posiada charakter administracyjno — biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzgdu wzroku
i uktadu migsniowo - szkieletowego. Pracownik poddany jest tez obciazeniom psychicznym
zwigzanym m. in.: z pospiechem w wykonywaniu pracy i odpowiedzialnoscig za bezblednosé
przygotowanych dokumentéw oraz stresem zwigzanym z obstugg interesantow.

Praca wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

Pracownik zobowigzany jest do podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

Praca jednozmianowa, trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, za
wyjatkiem wtorku od godz. 8.00 do 16.00.

Na stanowisku wykorzystywany jest sprzet biurowy (zestaw komputerowy, terminal platniczy,
niszczarka, kserokopiarka, sprzet specjalistyczny, itp.).

Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostep do budynku Urzgdu miejskiego w
Chojnicach, pomieszczenia biurowe oraz pozostala infrastruktura (winda, podjazd)
dostosowane sg do 0s6b niepetnosprawnych.

IV OCZEKUJEMY NA PANSTWA PISEMNE ZGELOSZENIA ZAWIERAJACE

- list motywacyjny;

- zyciorys /CV/;

- dokumenty pos$wiadczajace wyksztalcenie i staz pracy oraz potwierdzajgce posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na stronie
internetowej bip.miastochojnice.pl oraz w pokoju nr 307 w Urzedzie Miejskim w
Chojnicach, Stary Rynek 1);

- zgodg na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy w procesie rekrutacji na
stanowisku kasjera w wydziale Finansowym (dostgpny na stronie internetowej
bip.miastochojnice.pl oraz w pokoju nr 307 w Urzedzie Miejskim w Chojnicach, Stary
Rynek 1)

- os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

- o$wiadczenie kandydata, Zze posiada peing zdolnoé¢ do czynnosci prawnych;

- oswiadczenie kandydata , ze korzysta w pelni z praw publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w klejonych kopertach:
w terminie do 8 czerwca 2018 r.

osobiscie:
w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Chojnicach

lub przestaé na adres:
Burmistrz Miasta Chojnice, Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice
7. dopiskiem na kopercie ,,Nabér nr OR.2110.3.2018”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu
nie bgdg rozpatrywane.



Prosimy o dotgczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatow do pracy
w procesie rekrutacji na stanowisko kasjera w Wydziale Finansowym.

Uwaga:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnicach /bip.miastochojnice.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetiajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajgcych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.




