OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA
z DNIA 24 MAJA 2016R.

Burmistrz Miasta Nieszawa
oglasza konkurs na stanowisko kasjer w Urzedzie Miasta Nieszawa

I. Wymagania zwigzane z wykonaniem pracy na stanowisku kasjera .
Do konkursu moze przystgpic¢ osoba , ktéra spetnia nastgpujace wymagania :

1. Wymagania konieczne:

- posiada wyksztalcenie minimum $rednie,

- znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci w zakresie gospodarki kasowej oraz o ochronie wartosci
pienieznych , o finansach publicznych , klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetu oraz
o sprawozdawczosci budzetowe;j ,

- posiada peing zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych ,

- nie byl(a) karany(a) za przestegpstwa popelnione umyslnie ,

- nie karana(y) za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu ,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kasjera ,

2. Wymagania dodatkowe:
- preferowane wyksztalcenie ekonomiczne
- do$wiadczenie w pracy w komoree finansowo — ksiggowej oraz wykazuje si¢ stazem pracy
przy obrocie pienieznym ,
- znajomos$¢ obstugi komputera ( w tym programdéw finansowo — ksiegowych )
- wysoki poziom etyki profesjonalnej ,
- nienaganna opinia , '
- komunikatywnos¢ ,
- dyspozycyjnosé,
- umiejetno$¢ wspdlpracy w grupie .

IL. Gléwne obowigzki kasjera:

1. Prowadzenie kasy Urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych gminy.

2. Prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania oraz ewidencji depozytow.
3.Sporzadzanie na biezgco raportéw kasowych.

4. Systematyczne odprowadzanie wptywoéw z podatkéw i oplat na rachunek w banku
obstugujgcym budzet gminy.

5. Przechowywanie rezerwy kasowej w ramach tzw. pogotowia kasowego w wysokosci
okreslonej zarzgdzeniem Burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

6. Wiasciwe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow kasowych i gotéwki w kasie
pancerne;j. :

7. Stosowanie wiasciwego zabezpieczania przenoszonej gotowki.

8. Przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okres$lonych odrebnymi
przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

9. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla wydatkow ponizej 30.000 EURO.

10. Kontrola nad prawidtowa ewidencjg wydatkéw ponizej 30.000 EURO na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy. -

11. Prowadzenie egzekucji naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
'12. Aktywne uczestnictwo w sporzgdzaniu wnioskow na dofinansowanie zadan
samorzadowych.

13. Realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.

14. Opracowywanie projektéw, planoéw realizacji przedsiewzigé gospodarczych i budzetu
gminy oraz sprawozdawczosci w zakresie petnionych obowigzkow.

15. Obstuga programu Hydrosoft w szczeg6lnosci wystawianie faktur kontrahentom,



wprowadzanie wplat od kontrahentéw, wgrywanie i zgrywanie tras dla inkasentow.

16. Monitorowanie terminowego wnoszenia optat za pobrang wode¢ i odprowadzanie $ciekow,
wystawianie wezwan do zaptaty. '

17. Prowadzenie postgpowan w przypadku wptywu podan o odroczenie lub rozlozenie na raty
naleznosci za pobrang wodg i odprowadzone $cieki.

18. Prowadzenie egzekucji naleznosci za pobrang wodg¢ i odprowadzanie sciekow.

19. Rozliczanie inkasentéw z wptat gotowkowych za wode i $cieki.

20. Rozliczanie kosztdw podrozy stuzbowych.

21. Rozliczanie zainkasowanych kwot z tytulu podatkéw i optaty targowe;.

22.Wystawianie tytutéw wykonawczych, prowadzenie egzekucji naleznosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

23.Przyjmowanie wnioskow, naliczanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz
kontrola prawidtowosci wykazanych danych.

24. Wystawianie faktur oraz ewidencjonowanie wptat (czynsze najmu, dzierzawy,
uzytkowanie wieczyste, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplata adiacencka, refakturowanie
za media).

25. Systematyczne wystawianie wezwan do zaplaty, wynikajacych z zakresu czynnosci.

26. Przeciwdziatanie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatku pochodzacego
z nielegalnych Zrédet.

27. Przygotowanie informacji, analiz niezbgdnych do sporzadzenia okre§lonych odrgbnymi
przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

1II. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

- curriculum vitae ,

- list motywacyjny ,

- kwestionariusz osobowy

- dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie ,

- dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe kandydata ,

- oswiadezenie , ze posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych ,

- o$wiadczenie kandydata , ze nie byl karany(a) za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz ,
ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne oraz , ze nie byl(a) karany(a)
za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu ,

- o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia ,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji .

1V. Warunki pracy:
- wymiar czasu pracy 1 etat
- wynagrodzenie w wysoko$ci : wynagrodzenie zasadnicze 1850,00zt oraz dodatki przewidziane

w Kodeksie Pracy i regulaminie Wynagradzania
- miejsce wykonywania pracy Urzad Miasta w Nieszawie ul. 3 Maja 2

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym
ogloszenie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
o0séb niepelnosprawnych, wynosi 0%.

VL. Sposéb i termin skladania ofert .

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ” Konkurs na stanowisko kasjera
w Urzgdzie Miasta w Nieszawie ” w sekretariacie Urzgdu Miasta — pokéj nr 3, w terminie do dnia
3 czerwca 2016r. do godz. 13.30.

Konkurs przeprowadzi komisja powolana przez Burmistrza Miasta. Kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie o rozmowach kwalifikacyjnych a nastgpnie poprzez strong BIP Urzedu Miast
o wynikach postgpowania konkursowego.

mgrin. P ity Jankowski



