. :} x il OGLOSZENIE O NABORZE NR 01/2020
"“opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Kamieniu Krajefiskim ( www.bip.kamienkrajenski.pl )
w dniu 8 lipca 2020 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2019 r. poz. 1282)

Burmistrz Kamienia Krajefiskiego
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko kasjera
w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajefiskim

I. Wymagania wobec kandydata:

1. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie: minimum Srednie,
2) peina zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych Office, Windows, Excel,
2) komunikatywno$§¢, sumiennos$¢, terminowosé i dyspozycyjnosé, dobra organizacja
pracy wlasnej, systematycznosé,
3) umiejetnosé pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych,
5) doswiadczenie zawodowe - min. 2 lata,
6) znajomos¢ przepiséw o: finansach publicznych, ordynacja podatkowa, samorzadzie
gminnym oraz kodeks postepowania administracyjnego.

II. Podstawowy zakres zadan:
1. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
obstuga terminala platniczego,
pisanie przelewow i dowodéw wptat do banku,
prowadzenie rejestréw drukow $cistego zarachowania,
wystawianie faktur za czynsze najmu oraz wynajem domkéw letniskowych zgodnie z
umowami, rozliczanie podatku VAT oraz prowadzenie rejestru faktur VAT,
6. sprawdzanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego,
7. prowadzenie rejestru wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego,
8. pomoc w przygotowaniu i dostarczeniu decyzji podatkowych do podatnika.

o & e ko

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich pod wzgledem
obciazenia fizycznego. Na stanowisku wystepuja obcigzenia narzadu wzroku oraz uktadu
miesniowo-szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obciazeniom psychicznym
wynikajacym m.in.: z odpowiedzialnoscia za prawidlowe i bezbledne przygotowanie
dokumentow, pospiechem w wykonywaniu pracy oraz stresem zwiazanym z bezposrednim
kontaktem z klientem. Praca wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim
(biuro na I pietrze). Ponadto pracownik zobowiazany bedzie do podwyzszania kwalifikacji
zawodowych.

Praca jednozmianowa, 40 godz. tygodniowo - wykonywana w poniedziatki, $rody i czwartki
godzinach od 7:30 do 15:30, we wtorki od 7:30 do 17:00 w piatki od 7:30 do 14:00.
Pierwsza umowa na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig jej przedituzenia
na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15.05.2018R. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz.936 ze zm.) oraz zarzadzeniem nr 46/2018 Burmistrza
Kamienia Krajenskiego z dnia 19 czerwca 2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu



wynagrodzenia pracownikow Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim. Na stanowisku
wykorzystywany jest niezbedny sprzet biurowy (zestaw komputerowy, niszczarka,
kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.) Nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajace
dostep do budynku urzedu, natomiast pomieszczenie biurowe oraz pozostala infrastruktura
(z wylaczeniem parteru) nie jest dostosowana do potrzeb os6b niepelnosprawnych.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. zyciorys (CV),
3. oryginaly lub poswiadczone kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i dotychczasowe zatrudnienie,
4. oryginaly lub poswiadczone kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
5. oéwiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),
6. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,
7. wypelniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,
8. oéwiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien w zakresie rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest zobowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami oryginatu lub potwierdzonej kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.
VI. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestac¢ na adres:

Urzad Miejski Plac Odrodzenia 3 89-430 Kamien Krajenski
lub sktadaé osobiscie w pokoju nr 10 (sekretariat) w zamknietych kopertach z dopiskiem:
JKonkurs na stanowisko kasjera w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim" w terminie do
20 lipca 2020 r. do godziny 14:00. Dopuszcza si¢ zlozenie dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna za pomoca elektronicznej skrzynki podawcze] Urzedu Miejskiego w Kamieniu
Krajenskim na platformie ePUAP.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu nie decyduje data stempla pocztowego.
Osoby, ktore zakwalifikuja sie do drugiego etapu konkursu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.
VII. Informacja dot. dokumentéw aplikacyjnych:
1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dolaczone do jego akt osobowych,
2. dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych
w ciagu 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym terminie dokumenty
nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone zgodnie z Zarzadzeniem nr 60/2019 Burmistrza
Kamienia Krajenskiego z dnia 21 sierpnia 2019 r. w sprawie przechowywania i niszczenia
dokumentéw aplikacyjnych.

mg% Wojciech Glomski



