OGLOSZENIE
BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektora ds. obstugi kasowej w Wydziale Ksieggowosci
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach pl. Jana Pawta Il 1

1. Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiegac¢ sie moze kandydat, ktéry spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022., poz. 530 z po6zn.
zm.), w zataczniku nr 3 tabela Il D rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz
zarzadzeniu nr 120.108.2023 Kierownika Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach z dnia
15 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, {j..
1. Posiada obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych - o stanowisko nie moga ubiegac sie osoby, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

5. Wyksztatcenie: minimum $rednie.

6. Wymagany kierunek wyksztatcenia: ekonomia.

7. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata stazu pracy oraz doswiadczenie zwigzane

z obstugg kasy i obstugg klientow a takze doswiadczenie w pracy w jednostce samorzgdu
terytorialnego lub innej jednostce sektora finansow publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw prawa w znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci
pienieznych, ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym, podatku leénym, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o samorzgdzie gminnym.

2. Cechy osobowosci — umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, sumiennose,
komunikatywnos¢, uczciwosé, odpornosc na stres, rzetelnos¢, umiejetnosc radzenia sobie w
konfliktowych sytuacjach.

3. Umiejetnosci - umiejetnosc postugiwania sie przepisami prawa, biegfa umiejetnos¢ obstugi
komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania podstawowe:

a) przyjmowanie wplat gotéwkowych i odprowadzanie przyjetej gotowki do banku (wrzutnia),



b) prowadzenie biezacej ewidencji i wystawianie dokumentéw KP, KW,

c) biezace sporzadzanie raportdow kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju przyjetych
dochodow i wyptaconych wydatkow,

d) podejmowanie gotowki w celu uzupetnienia pogotowia kasowego,

e) codzienne uzgadnianie stanu gotowki w kasie,

f) obstuga terminala ptatniczego,

g) obstuga kasy fiskalnej,

h) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania i ewidencji papieréw wartosciowych
zfozonych w depozyt.

2. Zadania dodatkowe i okresowe:
a) wystawianie pokwitowan i pobieranie optat za najem stanowisk handlowych na terenie

targowiska miejskiego,

b) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzad Miejski, Plac Jana Pawta Il 1, Czechowice-Dziedzice, parter.

W budynku jest winda dla osob niepetnosprawnych, WC dostosowane do potrzeb oséb

niepetnosprawnych - parter budynku.
2. W miejscu pracy moga wystgpi¢ bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie sie osobom

z niepetnosprawnoscia ruchowa.

Praca przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin.

4. Uczestnictwo w szkoleniach i delegacjach stuzbowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W grudniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mnigj niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. napisany wiasnorecznie list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw potwierdzajacych okres
zatrudnienia — zgodnie z pkt 1 pkt 7,

4. kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

5. kopie zaswiadczen, dyploméw o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiaday),
6. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) o nieposzlakowanej opinii,



d) o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej bgdz w przypadku jej prowadzenia, o profilu
dziatalnosci gospodarczej,

e) 0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zamieszczong na stronie BIP Urzedu
Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz przewidziane w ogtoszeniu
o naborze ( jezeli dotyczy), zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie BIP Urzedu Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach,

8. kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:
,Nabor na stanowisko podinspektora ds. obsltugi kasowej w Wydziale Ksigegowosci”
w biurze podawczym Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach (parter budynku gtéwnego przy
pl. Jana Pawta Il 1) lub przestac drogg pocztowa na adres: Urzad Miejski w Czechowicach-Dziedzicach,
pl. Jana Pawta Il 1, 43-502 Czechowice-Dziedzice, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko podinspektora
ds. obsfugi kasowej w Wydziale Ksiggowosci”. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia
30 stycznia 2024 r. (w przypadku przesyiki pocztowej wazny jest dzien dostarczenia dokumentow do
urzedu — data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktdre wplyng do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na stronie BIP
Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach oraz na tablicy ogtoszen urzedu umiejscowionej przy
budynku gtéwnym - pl. Jana Pawia Il 1.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego (pok.
306-308, tel. 32 214 71 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).
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