ZARZADZENIE Nr 72.2015
Burmistrza Miasta De¢blin
z dnia 12 czerwca 2015 r.

w sprawie powolania imiennego skladu Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia
naboru na stanowisko urz¢dnicze ds. obslugi kasy w Wydziale Finansowym Urzedu
Miasta Dg¢blin.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.: Dz. U. z 2013 r.,, poz. 594, ze zmianami), art. 11 ust. 1, art. 7 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz
ust. 1, 2.1. oraz ust. 3 rozdziatu I regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Deblin, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 23/2009 Burmistrza
Miasta Deblin z dnia 31 marca 2009 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze:
ds. obstugi kasy w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta w Deblinie w skladzie:

1) Przewodniczaca Komisji — Kinga Baranska — Skarbnik Miasta;

2) Czlonek Komisji — Henryka Mamczak — inspektor ds. obstugi kasy,

3) Czlonek Komisji — Katarzyna Rybicka — inspektor ds. kadrowych.

§2

Komisja bedzie wykonywata swoje czynnosci zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzg¢dzie Miasta Deblin™.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacej Komisji Rekrutacyjne;j.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Deblin oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze ds. obshugi kasy w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Dg¢blin, ul. Rynek 12,
08-530 Deblin.

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. obstugi kasy w Wydziale Finansowym.

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Dgblin, praca w siedzibie pracodawcy,

Wymiar czasu pracy — pelny etat,

Norma dobowa czasu pracy — 8 godzin,

Norma tygodniowa czasu pracy — 40 godzin,

Praca przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

2. Niezb¢dne wymagania kandydatow:

a)
b)
c)
d)

i)
)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne lub administracyjne,

udokumentowany minimum 5-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obrotem
gotowkowym,

posiadanie umiejetnosci prowadzenia catoksztattu spraw z zakresu obstugi kasy,
znajomo$¢ przepisbw z zakresu prawa podatkowego, administracyjnego oraz
rachunkowosci budzetowej,

umiejetnos¢ przygotowywania pism urzgdowych,

sprawne postugiwanie si¢ programami do edycji tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym
(MS Word, Exel, Open Office), poczta elektroniczng, przegladarka internetowa
oraz programami do obstugi kasowej jednostek samorzadu terytorialnego.

‘ 3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a)

b)
c)

znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego,

wysoka motywacja do pracy, zaangazowanie w powierzone zadania,

rzetelno$é, terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,
samodzielnos¢, systematyczno$é¢, komunikatywnosé, uczciwosé, umiejetnos¢ radzenia
sobie w stresujacych sytuacjach z interesantami.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

przyjmowanie wplat w gotéwce z tytulu podatkéw i optat lokalnych,

biezace odprowadzanie wplywdw gotdwkowych na wiasciwe rachunki bankowe,

zakup i obrét drukami Scistego zarachowania,

biezace sporzadzanie raportow kasowych dziennych z zakresu dochodow z tytutu
podatkéw i oplat lokalnych oraz przekazywanie ich wraz z wszystkimi dowodami
kasowymi do ksiggowosci budzetowej,



e) podejmowanie gotowki z oddzialu banku na podstawie papierow wartosciowych
w postaci czekéw bankowych,

f) dokonywanie wypltat gotowkowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
finansowych (faktur, rachunkéw i innych dowodoéw ksiggowych) oraz biezace
sporzadzanie raportéw kasowych dziennych z zakresu wydatkow budzetowych urzedu,

g) prowadzenie rejestru KP,

h) kontrola obrotu kasowego,

i) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

j) zastgpowanie drugiego pracownika ds. obstugi kasy.

5. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: narzedzia pracy:
komputer, sprzet biurowy, bezpieczne warunki pracy, stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku dwupietrowym na parterze, brak windy, budynek na parterze wyposazony w
podjazdy umozliwiajgce poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne
o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, jedna z toalet na parterze
przystosowana dla wézkéw inwalidzkich.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) C.V.

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie”,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, wymagany staz pracy
i dodatkowe kwalifikacje,

e) oswiadczenie o niekaralnosci,

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacyjnych.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalgcznik
Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

7. Wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z:

- rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2014 r., poz. 1789);

- ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j.: Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202),

- zarzadzeniem Nr 48/09 Burmistrza Miasta Dg¢blin z dnia 17 czerwea 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miasta Deblin, ze zmianami.

8. Informacje dodatkowe.

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (15.06.2015r.) wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w Urz¢dzie Miasta Dgblin w rozumienie przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
powyzej 6%.



9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na
adres Urzedu Miasta w Deblinie (ul. Rynek 12, 08-530 Dgblin), w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na urzednicze stanowisko ds. obshugi kasy w Wydziale Finansowym”
do dnia 24 czerwca 2015 r. do godz. 15% (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Deblin, dnia 15 czerwca 2015 r.
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