Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

PMZ.2110.16.2021

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Prezydent Miasta Ciechanow
ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Ciechanéw, Plac Jana Pawta Il 6

Kasjer

Park Nauki Torus
(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

1. Warunki pracy: umowa o prace
stanowisko pracy znajduje sie na parterze Parku Nauki Torus, ul. Ptocka 34, budynek z windg.

2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, (w
przypadku osob nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej);

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku;

5) wyksztatcenie wyzsze licencjackie (preferowane kierunki: ekonomia, finanse i
rachunkowos¢, ksiegowos$¢, bankowos¢, administracja);

6) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w sprzedazy lub administracij;

7) umiejetnosc obstugi komputera (w tym programoéw z pakietu MS Office) oraz pracy
z informatycznymi programami uzytkowymi;

8) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane doswiadczenie w obszarze wykonywanych zadan;
2) znajomosc¢ obowigzujgcych przepisow z zakresu ksiegowosci podatkowej, finansow
publicznych;
3) znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym:;
4) doktadnos¢, samodzielnos¢, odpornosé na stres;
5) odpowiedzialnos¢ i sumiennosc.
5. Zakres wykonywanych zadan:
1) Wykonywanie obowigzkéw kasjera:
a) sprzedaz biletow indywidualnych i grupowych;
b) sprzedaz pamigtek;
c) obstuga systemu rezerwacij;
d) praca przy ustalaniu grafikéw zwiedzania;
e) wystawianie faktur;
f) sporzgdzanie raportow kasowych z wptywow i wydatkdéw oraz przekazywanie ich
innym pracownikom do ksiegowania;
g) obstuga zwiedzajgcych i innych gosci Parku Nauki Torus;



h) odprowadzanie srodkow pienieznych z kasy do banku zgodnie z dokonanymi
wptatami;

1) archiwizacja dokumentow ksiegowych;

2) Obstuga szatni;

3) Prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegdlnosci prowadzenie dokumentac;ji
zwigzanej z przyjeciem i wysytkg korespondencji wptywajgcej i wychodzacej.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

4) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy;

5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) dokumenty, ktdore mogg by¢ ztozone alternatywnie przez kandydata, (kserokopie
zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z ww. zakresem);

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na wykonywanie pracy na danym
stanowisku;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
ul. Wodna 1 lub pocztg w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko:
Kasjera
w Parku Nauki Torus

w terminie do dnia 24 sierpnia 2021 r.
Aplikacje, ktoére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ciechanow: bip.umciechanow.pl

Ciechandéw, dnia 10.08.2021 r.

Prezydent Miasta Ciechanow
Krzysztof Kosinski



