OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU
Plac Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1.Nazwa stanowiska pracy.
Kasjer — 1 etat (1/1).
2.Komérka organizacyjna.
Referat Finansowy Urzad Miejski w Zwoleniu
3.Charakterystyka i cel pracy. |

Obstuga klienta i prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami obrotu
pienieznego i zasadami gospodarki kasowe;j.

4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) doktadne sprawdzanie banknotéw. Nie przyjmowanie pieni¢dzy falszywych,

nieaktualnych, wycofanych z obiegu,

2) podejmowanie gotowki z banku na podstawie czekéw podpisanych przez osoby
upowaznione zgodnie z kartag wzoru podpisu,

3) przechowywanie gotowki, papier6w wartosciowych i innych sum depozytowych wedtug

ustalonych zasad,

4) wyptacanie gotéwki z kasy tylko i wylgcznie na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentéw, uprzednio podpisanych przez Burmistrza i Skarbnika Gminy badz osoby
przez nich upowaznione,

5)prowadzenie na biezgco raportéw kasowych. Sporzadzanie dokumentow KP (dowdd
wplaty, KW (dowdd wyptaty), bankowych dowodéw wptaty,

6)odprowadzanie na biezgco wplat,

7)przekazywanie wypetnionych i podpisanych raportow wraz z dowodami Zrédtowymi do



ksiegowos$ci wg ustalonych okresow,

8) uzgadnianie obrotéw i sald gotowki w kasie z ewidencja kasowa,

9) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania kontrola i rozliczanie pracownikéw
oraz 0s6b pobierajacych te druki,

10) prowadzenie ewidencji wadidw i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw sktadanych
w formie papierowej,

11) obstuga komputera,

12) przyjmowanie wplat za posrednictwem kart platniczych na zasadach okrés’lonych

w umowie z operatorem terminali platniczych, |

13) whasciwe przechowywanie dokumentow i okresowe ich przekazywanie do archiwum.

5.Wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

¢) nie byta karana za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

d) posiada nieposzlakowang opinig;

e) minimum 1 rok pracy w sluzbach finansowo-ksiegowych, znajomo$é przepisow
zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
Finansach Publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja Podatkowa z aktami
wykonawczymi kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej;

g) znajomos¢ obstugi komputera.

6.Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych;

b) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz indywidualnie;

¢) umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej i zgodna wspolpraca z pracownikami;

d) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow;



e) dokladno$¢ obowigzkowo$¢, odpowiedzialno$¢, kreatywno$é, samodzielnos¢,
dyspozycyjnosc;

f) umiejetno$¢ zwigzana ze sprawng obstugg trudnego klienta;

g) uzyskanie minimum 50% wszystkich punktow mozliwych do uzyskania podczas rozmowy
kwalifikacyjne;.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1.Praca administracyjno-biurowa w lokalu Urzedu Miejskiego w Zwoleniu oraz
wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych, wymagajgca duzego stopnia
samodzielnosci.

2.0bowigzkiem pracownika (kasjera) jest przestrzeganie przepisbw w zakresie
przechowywania i transportu gotéwki i innych papier6w warto$ciowych.

3.Za powierzong kase, kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng.
4.Do pracy zostanie przydzielony zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

5.Umowa zostanie podpisana na czas okre$lony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony.

8. Wskaznik 0s6b niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu
w miesigcu poprzedzajgcym nabér wynosi 5,69 % w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych.

8. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys — curricullum vitae, (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery
zawodowej);
b) list motywacyjny;

c) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

e) kopia lub odpis dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie;

f) dokumenty poswiadczajace staz pracy /kopie $wiadectw pracy, lub inne dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje i dotychczasowe zatrudnienie;

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé — w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszefistwa w zatrudnieniu osoby
niepetnosprawnej (art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych);



h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych , powinny by¢ podpisane!

Warunkiem rozpatrzenia aplikacji_jest zloienie kompletu dokumentow, potwierdzajgcych

spelnienie wymagan niezbednych!!!

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w siedzibie:
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pok. Nr 25 (sekretariat)
lub poczty na adres Urz¢du Miejskiego w Zwoleniu z dopiskiem:
,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO

KASJERA W REFERACIE FINANSOWYM URZADU MIEJSKIEGO
W ZWOLENIU”

w nieprzekraczalnym terminie do 28 stycznia 2021r.

Za date zlozenia dokumentéw droga pocztows uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy
ogloszen UM w Zwoleniu.

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zwolen : (adres: 26-700 Zwolen Plac
Kochanowskiego 1, tel. kontaktowy: +48 48 676 22-10)

2.W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zwoleniu.

4.Informacje o odbiorcach danych: dane nie bgda udostgpniane innym odbiorcom.



5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Zwoleniu.

Uprawnienia:

1.Prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia tych danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych.

2.Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.



