OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Blonia oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bloniu, ul. Rynek 6, 05-870 Btonie

1.Stanowisko pracy:

KASJER

2. Wymagania niezbedne od kandydatow:

/ konieczne do podjecia pracy na stanowisku /:

6)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie co najmniej Srednie ,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslnie przestepstwo skarbowe,

co najmniej trzyletni staz pracy

3. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:
/ pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku /:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

znajomos¢ przepis6w ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ przepisow o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ przepisdéw-dotyczacych ochrony wartosci pieni¢znych,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: edytora tekstu, arkusza
kalkulacyjnego, urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa, umiejetno$¢ organizacji pracy na
stanowisku i wspétpracy z innymi stanowiskami,

predyspozycje  osobowe:  sumienno$¢, doktadno$¢,  odpowiedzialnosé,
systematycznosé, wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1) Prowadzenie operacji gotowkowych ( kasowych) w Urzedzie Miejskim w Btoniu.

2) Prowadzenie operacji gotéwkowych ( kasowych) dla przedszkoli publicznych
- prowadzonych przez Gmine Blonie.

3) Wystawianie faktur dokumentujacych transakcje sprzedazy i wykonane ustugi.

4) Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT i rejestru zakupéw VAT w Urzedzie Miejskim

w Btoniu.

5) Wystawianie deklaracji VAT-7 i jpk dla Urzedu Miejskiego Bloniu.

6) Prowadzenie okreslonych przepisami rejestrow dla prowadzonych na stanowisku
spraw.

7)
8)
9

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.
Sporzadzanie réznego rodzaju zestawien i raportdw z prowadzonych spraw —
okreslonych przepisami prawa lub wskazanych przez przetozOnego.



10) Pracownika samorzgdowego obejmujg ponadto prawa i obowigzki wynikajace z
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych / Dz. U. z
2018.1260j.t. /.

5. Zakres og6lnych obowigzkéw:
- sporzgdzanie raportéw kasowych,
- przygotowywanie dokumentéw bankowych dotyczacych obrotu

gotowkowego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami i rozliczeniami zaliczek,
- przygotowywanie wyptat §wiadczen z funduszu swiadczen socjalnych,
- obstuga terminala ptatniczego,
- inne zadania wskazane przez przetozonego,

prowadzenie biezgcej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania:
a/ czekow gotdwkowych i rozrachunkowych
b/ arkuszy spisu z natury
¢/ kwitariuszy K-103,
d/dowodow KP, KW,
- przestrzeganie zasad transportu wartosci pieni¢znych wptacanych i podjetych z banku,
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw oraz inne jednostki
organizacyjne / Dz.U. z 2016 1. , poz. 793. t.J./

6. Warunki pracy:
Pelny wymiar czasu pracy na czas okresSlony celem sprawdzenia kompetencji
pracownika z mozliwoscig przedtuzenia.
Praca w warunkach biurowych , zwigzana z korzystaniem z komputera i innych urzadzen
biurowych. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy znajduje si¢ na
1-szym pigtrze budynku.

7. Wskaznik zatrudnienia: ;
W miesigcu grudniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Btoniu wynosit mniej niz
6%:

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej
Urzegdu Miejskiego w Bloniu lub w Dziale Kadr Urzedu M. w Btoniu,

3) zyciorys/CV/

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z
peini praw publicznych,



7) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o
posiadanym obywatelstwie,

8) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za S$cigane z
oskarzenia publicznego i umyslnie popelnione przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe,

9) podpisane o$wiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych / zatacznik Nr 1 , obowiazek informacyjny z art. 13 RODO /,

10) kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy,

11) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nienagannej opinii.

Wszystkie oswiadczenia woli kandydata, CV, kwestionariusz osobowy oraz list
motywacyjny powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem i datg.

Brak daty i podpisu na ktérymkolwiek z tych dokumentéw skutkuje tym, Zze nie zostang
spetnione wymogi formalne i kandydat nie zostaje zaproszony do nastepnego etapu rekrutacji.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat skiada informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci oraz bedzie podlegat obowigzkowym
badaniom lekarskim.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Bloniu, ul. Rynek 6 w pokoju nr 1 w godzinach pracy urzedu lub przestaé
poczta na adres: Urzad Miejski w Bloniu, ul. Rynek 6, 05-870 Blonie , w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko - kasjer ,, do dnia 10 lutego 2021 r. (decyduje
data faktycznego wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wp}ynq do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Bloniu oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Btoniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej / www.bip.blonie.pl / oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Blonie, 22 stycznia 2021 r.



