OGLOSZENIE O NABORZE NR 37/2023 ZDNIA 16.11.2023 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
)| ¥
BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatédw na stanowisko

Kasjera
w Referacie Podatkow i Optat Lokalnych
w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022, poz. 530);

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

e brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie minimum srednie, preferowane ekonomiczne;

e minimum dwa lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku kasjera;

® znajomos¢ prawa, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisow
dotyczacych ochrony wartosci pienieznych;

e biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office;

e umiejetnos$é sporzgdzania dokumentacji kasowej oraz wypetniania formularzy i drukow
kasowych;

e umiejetnos$é rozpoznawania fatszywych banknotow;

e samodzielno$é, dobra organizacja pracy w sposdb zapewniajgcy terminowa realizacje zadan;

e umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu;

e umiejetnos$é obstugi interesantéow;

e wysoka kultura osobista.
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Wymaganie dodatkowe (pozadane):

e roczny staz pracy na stanowisku kasjera w jednostkach sektora finanséw publicznych;
e ukonczone szkolenie z rozpoznawania autentycznosci krajowych banknotéw;

e umiejetnos$é obstugi programu , Kasa-Infosystem”;

e znajomosc¢ zagadnien z zakresu prowadzenia postepowan administracyjnych;

e odpowiedzialno$¢, sumiennosé, doktadnosé, systematycznosé, komunikatywnos$é , obowigzkowosé
oraz spostrzegawczosc¢.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu oraz w terenie. Budynki A i B nie sg dostosowane
do poruszania sie 0séb niepetnosprawnych z dysfunkcjg koriczyn dolnych (tylko budynek C posiada
windy, ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania
sie wozkiem inwalidzkim).
Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca
przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z
wentylacjg grawitacyjng, oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynkéw i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

® Dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyptat) na podstawie dowoddéw przychodowych

i rozchodowych, w tym przyjmowanie wptat podatkéw i pozostatych dochoddéw budzetowych oraz
dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie dowoddw zrédtowych, zatwierdzonych przez osoby
upowaznione (zgodnie z bankowymi wzorami podpiséw) do dysponowania rachunkami bankowymi
Urzedu Miasta;

e Dokonywanie operacji bezgotéwkowych — wptaty poprzez terminal;

e Sporzadzanie dokumentéw kasowych, w tym chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzgadzanie
raportow kasowych zgodnie z tytutami wyptat i wptat;

e Odprowadzanie wptywdw do banku i pobieranie gotéwki z kasy banku, na podstawie czekéw
gotowkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wyptat z kasy;

¢ Przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, rekojmi i gwarancji;

e Dokonywanie zwrotéw gwarancji i polis na podstawie polecenia zwrotu, wystawionego przez
pracownikéw ksiegowosci i zatwierdzonego przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowymi wzorami
podpisdw) do dysponowania rachunkami bankowymi Urzedu Miasta;

e Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z inkasem optaty targowej;

e Prowadzenie ksigzki drukdw Scistego zarachowania;

e Prowadzenie rejestru statych zaliczek;

e Sporzadzanie zestawien rocznych wyptaconych diet,;

e Sciste przestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawie prowadzenia
gospodarki kasowe] oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych;

e Obstuga bankowosci elektronicznej — wyciagi i raporty kont indywidualnych;

e Obstuga bankowosci elektronicznej — karty wzoréw podpisow, otwieranie nowych kont;

¢ Przeprowadzanie inwentaryzacji;

¢ Przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami,
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e Sprawdzanie poprawnosci deklaracji, prowadzenie kontroli podatkowej a w szczegdlnosci
sprawdzanie rzetelnosci danych podanych przez podatnikow,

e Wprowadzanie deklaracji do systemu komputerowego,

e Prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych — przygotowywanie wezwan w trakcie weryfikacji
deklaracji sktadanych przez podatnikéw, wezwan do ztozenia deklaracji,

e Weryfikacja zwolnie w opfacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza
i Kierownika Referatu zgodnie z kompetencjami.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosc jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe®;

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w tym publikacje danych osobowych (imie i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania)
w Biuletynie Informacji Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji
o wynikach naboru®

*druki kwestionariusza i o$wiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od grudnia 2023 r., w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okre$lony 6 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach:
e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45,

e pocztg na adres: Urzad Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanowek.

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 37/2023” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 27 listopada 2023 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktére
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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http://www.bip.milanowek.pl/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miasta

ul. Kosciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze
je odebraé w Kadrach (budynek D przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakoriczeniu procesu rekrutacii.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-/

Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewiecka
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