Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O ZMIANIE OGLOSZENIE
O NABORZE
NAWOLNE STANOWISKO PRACY

PREZYDENT MIASTA CIECHANOW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta Ciechanow, Plac Jana Pawla I1 6
PMZ.2110.11.2017

Kasjer

Wydzial Finansowo - Budzetowy
(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

1. Warunki pracy - stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku Urzgdu Miasta,
ul. Wodna 1, budynek bez windy.
2. Wskaznik zatrudnienia - 0séb niepelnosprawnych wynosi 5,00
3. Wymagania niezbedne:
1. posiada obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, (W przypadku
os6b nie posiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomo$é jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie o specjalnosci: ekonomia, rachunkowosc,
finanse, administracja lub zarzadzanie,
6. doswiadczenie zawodowe: €O najmniej 2 lata pracy w ksiggowosci, finansach lub
bankowosci,
7. umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami uzytkowymi.
4. Wymagania dodatkowe:
1. preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku Kasjera,
2. znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej, finansow
publicznych,
3. doktadnos¢, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres,
4. odpowiedzialno$¢ i sumiennos$¢.
5. Zakres wykonywanych zadan:
Wykonywanie obowiazkéw kasjera:
a) przyjmowanie wplat gotowkowych i bezgotowkowych stanowigcych dochody gminy,
b) przyjmowanie pozostatych naleznosci,
€) dokonywanie wyptat gotowkowych,
d) sporzadzanie raportéw kasowych z wplywow i wydatkow oraz przekazywanie ich
innym pracownikom do ksiggowania,
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e) obstuga interesantow,

f) odprowadzanie $rodkow pieni¢znych z kasy do banku zgodnie z dokonanymi
wplatami,

g) sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem rachunkowym,

h) sporzadzanie przelewow i ich wysylka systemem elektronicznej bankowosci,

i) staly kontakt z bankiem prowadzgcym obstuge bankowg Urz¢du Miasta,

J) archiwizacja dokumentow ksiegowych.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV,

¢) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

d) kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen,

e) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) dokumenty, ktore moga by¢ zlozone alternatywnie przez kandydata, (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z ww. zakresem),

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

h) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

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

Dotyczy naboru na stanowisko:
Kasjera — Wydzial Finansowo - Budzetowy
w terminie do dnia 14 sierpnia 2017 r.

Aplikacje, ktore wplyna do urzegdu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.umciechanow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. Szczegdtowe CV, powinny byé opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r., p0oz.2136 ze. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2016 r. poz. 902)".

Ciechanéw, dnia 14.07.2017 r.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-1 Krzysztof Kosinski



