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OG?0SZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ?DNICZE

Urz?d Miasta M?awa, ul. Stary Rynek 19

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta M?awa og?asza nabdr na wolne stanowisko urz?dnicze:

Kasjer w Wydziale Bud?etu i Finanséw — pe?ny wymiar czasu pracy

(okre?lenie stanowiska)

1. Wymagania zwi?zane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

a. niezb?dne:

wykszta?cenie co najmniej ?rednie ekonomiczne i 2 letni sta? pracy;

obywatelstwo polskie;

pe?na zdolno?? do czynno?ci prawnych oraz korzystanie z pe?ni praw publicznych;

niekaralno?? prawomocnym wyrokiem s?du za umy?Ine przest?pstwo ?cigane z oskar?enia
publicznego lub umy?Ine przest?pstwo skarbowe;



e nieposzlakowana opinia;
e stan zdrowia pozwalaj?cy na zatrudnienie na stanowisku;

e umiej?tno?? obs?ugi komputera i bieg?a znajomo?? programéw MS Office (Word, Excel, Power
Point);

e znajomo?? zagadnie? z zakresu ustawy o rachunkowo?ci — rozdzia? 1,2, rozporz?dzenia Ministra
Spraw Wewn?trznych i Administracji w sprawie wymaga?, jakim powinna odpowiada? ochrona
warto?ci pieni??nych przechowywanych i transportowanych przez przedsi?biorcéw i inne jednostki
organizacyjne.

b. dodatkowe:
e preferowane wykszta?cenie wy?sze ekonomiczne;

e umiej?tno?? pracy w zespole, identyfikacja z instytucj?, nastawienie na klienta, w?a?ciwa postawa
etyczna, bezstronno??, rzetelno??, sumienno??, odpowiedzialno??, dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywno??, cierpliwo??, asertywno??, odporno?? na stres.

2. Zakres zada? wykonywanych na stanowisku:
a. praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obs?ugi kasy,
b. przyjmowanie wp?at do kasy Urz?du i odprowadzanie gotéwki do Banku,

C. podejmowanie gotoéwki do kasy i wyp?ata gotowki na podstawie zatwierdzonych
do wyp?aty dokumentéw,

d. obs?uga terminala p?atniczego,

€. bie??ce sporz?dzanie Raportéw Kasowych oddzielnie dla ka?dego rodzaju ?rodkéw oraz
przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi
do ksi?gowo?ci bud?etowej,

f. prowadzenie bie??cej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie drukéw ?cis?ego zarachowania;

g. prowadzenie bhie??cej ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz weksli
zabezpieczaj?cych wykonawstwo rob6t inwestycyjnych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. stanowisko pracy zwi?zane jest z prac? przy komputerze powy?ej po?owy dobowego wymiaru
czasu pracy;

b. praca wykonywana w pe?nym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urz?du Miasta M?awa, ul. Stary
Rynek 19; 06-500 M?awa;

C. mo?e zaistnie? potrzeba wykonywania zada? poza siedzib? Urz?du.
W miesi?cu poprzedzaj?cym dat? upublicznienia og?oszenia wska?nik zatrudnienia oséb
niepe?nosprawnych w Urz?dzie Miasta M?awa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spo?ecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepe?nosprawnych wynosi 6,43%.



4. Wymagane dokumenty:

a.
b.
C.

?yciorys lub Curriculum Vitae;

list motywacyjny;

dokument po?wiadczaj?cy wykszta?cenie — kopie po?wiadczone za zgodno??

Z orygina?em;

dokumenty potwierdzaj?ce sta? pracy, wykonywanie dzia?alno?ci gospodarczej (?wiadectwa
pracy, za?wiadczenia, kopie potwierdzone za zgodno?? z orygina?em);

. kwestionariusz osobowy;

f. o?wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

o?wiadczenie o posiadaniu pe?nej zdolno?ci do czynno?ci prawnych oraz korzystanie z pe?ni
praw publicznych;

o?wiadczenie, i? kandydat nie by? skazany prawomocnym wyrokiem s?du za umy?lne
przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego lub umy?Ine przest?pstwo skarbowe;

. kandydat, ktéry zamierza skorzysta? z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a  ust. 2 ustawy o

pracownikach samorz?dowych, jest obowi?zany do z?0?enia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzaj?cego niepe?nosprawno??;

inne dodatkowe dokumenty (kserokopie za?wiadczenia o kursach, szkoleniach);

o?wiadczenie, i? kandydat na podstawie rozporz?dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwi?zku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przep?ywu takich danych —
zwanym RODO, zosta? poinformowany o obowi?zkach Administratora danych wynikaj?cych z
art. 13 rozporz?dzenia RODO oraz o prawach wynikaj?cych z art. 15 rozporz?dzenia RODO
(informacja na stronie www.mlawa.pl zak?adka: Klauzula Informacyjna RODO) ;

o?wiadczenie kandydata o wyra?eniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urz?d Miasta M?awa, ul. Stary Rynek 19, 06-500
M?awa, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru).

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y sk?ada? w siedzibie Urz?du
lub za po?rednictwem poczty na adres: Urz?d Miasta M?awa, ul. Stary Rynek 19,
06 — 500 M?awa.

6. Termin sk?adania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP tj. do 3 wrze?nia 2020r. Aplikacje,
ktére wp?yn? po tym terminie, nie b?d? rozpatrywane. Oferty te, jak réwnie? oferty pozosta?ych osoéb (z
wy??czeniem 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych w procesie rekrutacji wed?ug poziomu
spe?niania przez nich wymaga? okre?lonych w og?oszeniu o naborze) podlegaj? zniszczeniu po
up?ywie 14 dni od dnia zako?czenia naboru.


http://www.mlawa.pl

7. Niezw?ocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru b?dzie upowszechniona przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urz?dzie Miasta M?awa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500 M?awa
oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesi?cy.
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