BURMISTRZ MIASTKA

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

kasjer w Wydziale Finansowym
Urzad Miejski w Miastku oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Kasjer

I. Do obowigzkéw pracownika bedzie nalezalo w szczego6lnoSci

1. Obstuga kasowa wszelkich operacji pieni¢znych w zakresie dziatalnosci Gminy Miastko

2. Sporzadzanie raportow kasowych

3. Bezposrednia wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunki Gminy Miastko

4. Prowadzenie ksigg drukow $cistego zarachowania

5. Wydawanie kwitariuszy dla sottyséw, inkasentoéw oplaty targowej oraz terminowe ich

rozliczanie

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1.Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

. Dwuletni staz pracy

. Posiadanie obywatelstwa polskiego
. Dobry stan zdrowia

. Nieposzlakowana opinia

. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego,

lub umyslne przestepstwo skarbowe

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z peini praw publicznych

. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku

I11. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ przepisOw prawa w szczegoOlnosci w zakresie: finanse publiczne, ustawa o
rachunkowosci, ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania

administracyjnego

. Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig
. Doswiadczenie w pracy kasjera

. Komunikatywno$¢, radzenie sobie ze stresem, nastawienie na wlasny rozwoj

zawodowy 1 osigganie rezultatow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

l.

2.

Praca biurowa zwigzana z obstugg komputera. Nie jest narazona na wystgpowanie
szkodliwych warunkéw pracy

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy



3. Umowa na czas okreslony ( po ukonczeniu stuzby przygotowawczej, mozliwos¢
przedhuzenia umowy na czas nieokre$lony)
4. Zatrudnienie mozliwe od dnia 05.02.2018 r.
V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%
V1. Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny
. Kwestionariusz osobowy
Ccv
. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie

. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe
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. Dokumenty po$wiadczajace staz pracy — kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie z
aktualnego miejsca pracy

7. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i1 posiadaniu pelne;j
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne

9. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku / w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy/

11. Kserokopia dowodu osobistego

12. Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Miastku, ul. Grunwaldzka 1; lub poczta na adres Urzedu Miejskiego z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko kasjera w Urzegdzie Miejskim w Miastku”, w
terminie 11 dni od dnia ukazania si¢ ogloszenia w BIP tj. od dnia 16.01.2018 r. do dnia
26.01.2018 r. do godziny 15.00
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie — nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, szczegdtowe
CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :
»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997 r. o



ochronie danych osobowych /Dz.U. 2016. poz. 922 jednolity tekst/ oraz ustawg z dn.
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych —/ Dz.U. 2016. poz.902 jednolity tekst/
Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.miastko.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Miastku przy ul. Grunwaldzkiej 1.

Dodatkowe informacje uzyskiwa¢ mozna w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym
Urzedu Miejskiego w Miastku pod numerem telefonu 598570771 lub 598570770

Zastrzegamy sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.



