KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. OBSLUGI KASOWEJ
W URZEDZIE MIASTA BARTOSZYCE

Burmistrz Miasta Bartoszyce
ul. Bohateréw Monte Cassino 1
11 — 200 Bartoszyce
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze
referent ds. obshugi kasowej
wymiar zatrudnienia — etat

I. Wymagania w stosunku do kandydatow

a. Wymagania niezbedne:

1.

2.

o~

Wyksztalcenie ekonomiczne; dla os6b posiadajacych wyksztalcenie $rednie
wymagany 2-letni staz pracy.

Doswiadczenie w pracy w komorce finansowo - ksiegowej; preferowany staz pracy
przy obrocie pieni¢znym.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

b. Wymagania dodatkowe:

arONE

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych.
Znajomos$¢ przepisdw z zakresu administracji samorzadowe;.

Wiedza na temat z zakresu organizacji Urzedu Miasta Bartoszyce.
Kwalifikacje i doswiadczenie na stanowisku kasjera.

Umiejetnos$¢ prowadzenia ksiggowosci z wykorzystaniem programow
komputerowych i obstugi komputera w srodowisku MS Office.
Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Dobra organizacja pracy.

Odpowiedzialnos¢.

Dyspozycyjnos¢.

. Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej.

. Odpornos$¢ na stres.

. Doktadnos¢ 1 staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.

. Komunikatywno$¢ oraz tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.
. Znajomos¢ procedur administracyjnych.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

Przyjmowanie wpftat, optat i innych naleznosci oraz biezace odprowadzanie ich na
rachunek bankowy.

Podejmowanie gotdwki z banku na okreslone potrzeby oraz dokonywanie wyptat.
Dokumentowanie wpftat i wyptat z kasy.
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Sporzadzanie raportow kasowych odzwierciedlajacych stan faktycznych operacji
kasowych (wptat i wyptat) oraz stan gotowki w kasie.

Prowadzenie ewidencji i dystrybucji drukéw $cistego zarachowania.
Odpowiedzialno$¢ finansowa za stan kasy.

Wypisywanie faktur VAT i ich ewidencja.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

- praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia z przewaga
wysitku umystowego,

- praca przy monitorze ekranowym — powyzej 4 godzin;

- obstuga interesanta

- stanowisko pracy niedostosowane dla osob niepelnosprawnych.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych.

Informujemy, iz w miesigcu kwietniu wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Bartoszyce wynosit mniej niz 6%

V. Wymagane dokumenty

1.

RO ~NoOOTh WD

12.

13.

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww.
stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.
Kserokopie dyplomow lub §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

Kserokopie referencji lub opinii.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

. Oswiadczenie 1z kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkéw na

wskazanym stanowisku.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktorzy chca skorzysta¢é z uprawnienia do pierwszenstwa
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, na zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458
Z pozn. zm.)

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych

a. Termin:
2013-06-10 (poniedzialek) do godz. 14.00
b. Sposéb:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznie


http://bip.warmia.mazury.pl/urzad_marszalkowski/system/pobierz.php?id=2834

podpisang klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
i zatrudnienia zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, p0z.926, z p6Zn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458,
Z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. obslugi kasowej w Urzedzie Miasta Bartoszyce.

c. Migjsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem
innych os6b w sekretariacie Urzgdu Miasta Bartoszyce, ul. Boh. Monte Cassino 1,
pok. 14 lub przesta¢ pocztg. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

VII. Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowaé si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelniaé
wymagania niezbedne i wymagania dodatkowe oraz prawidlowo zlozy¢ komplet
wymaganych dokumentdow.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajagcymi doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy s3:
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu (wydane z data nie
wczesniejsza niz miesigc przed ztozeniem dokumentoéw). Kandydaci sa zobowigzani
przedtozy¢ wszystkie dokumenty na potwierdzenie zatrudnienia wykazanego
w kwestionariuszu osobowym i zyciorysie zawodowym.

Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r.
Nr 43, poz. 224, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone
w jezyku polskim.

W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu
terytorialnego organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa
nie dluzej niz 3 miesigce 1 konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
konczgcego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetlnosprawnej, o ile
znajduje si¢ ona w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wytonionych
przez komisje. Kandydat, ktoéry zamierza skorzystaé z wyzej wymienionego
uprawnienia, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;:
w Biuletynie Informacji Publicznej bip.warmia.mazury.pl/bartoszyce gmina_miejska/
oraz na tablicy informacyjnej w przy Urze¢dzie Miasta Bartoszyce

Burmistrz Miasta Bartoszyce
Krzysztof Nalecz


http://bip.warmia.mazury.pl/bartoszyce_gmina_miejska/

