CRZAD MIASTA
OSTROLEKI
Pi Gen.J Bema l
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Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostrotgka.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostrofeki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko ds. obslugi kasowej urzedu
w Wydziale Finanséw, Budzetu, Podatkow i Oplat Urzedu Miasta Ostroleki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwa skarbowe.

Wykszialcenie: srednie ekonomiczne

4. Doswiadczenie zawodowe: stazpracy 3 lata, w tym jeden rok przy wykonywaniu
podobnych czynnosei.
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Wymagania dodatkowe:
1) Znajomosé przepisow 7 zakresu:

a) kodeksu postgpowania administracyjnego,

b} ustawy o ochronie danych osobowych,

¢} ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) ustawy o finansach publicznych,

f) ustawy o rachunkowosci.

2) umieje¢tnodé: znajomosé obshigi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office: Word i Excel, umiejetno$é interpretowania przepiséw i wykorzystanie
ich w praktyce, umiej¢tnos$é pracy w zespole pracownikéw.

3) cechy osobowe: opanowanie, rzetelnosé, dyspozycyjnosé, lojalnosé, sumiennose.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie kasy Urzedu Miasta,
2) dokonywanie podjgé i wyplat,
3) prowadzenie ksiggi drukdw Scistego zarachowania i rozliczanie sig z nich,
4) pobieranie oplat z réinych tytutéw,

5) przygotowywanie akt do archiwum zakladowego.

3. Informacja o warunkach pracy:

Praca bgdzie wykonywana w budynku Urzedu Miasta przy Placu Gen. J6zefa Bema 1
w Ostrolece.
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Charakter stanowiska pracy: praca w pelnym wymiarze czasu pracy, stanowisko Zwigzane
z pracg przy komputerze, duza samodzielno$é, czesty kontakt z interesantami.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu lutym 2015r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1) ev, list motywacyjny ,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany star pracy,
w tym co najmniej roczny staz pracy przy wykonywaniu podobnych czynnosci,

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do ezynnosci prawnych, korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacii,

7) w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé ( dotyczy
kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktrym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (DzU. z 2014r.,
poz. 1202),

8) wykaz zalaczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiedcié¢ dane osoby
skladajacej oferte jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabér.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rOzZmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o kidrej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze], ktoéra konczy sie
egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skiadanie kompletu _wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 5 klf? @ﬁ?{é”ff) w Punkcie
Obslugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrofece, znajdujacego si¢ w Ostrofece, przy Pl
Gen. Jozefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocziowa.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Nabér na stanowisko ds. obstugi kasowej vrzedu PREY NZ MIASTA

Janusz Kotowsds



