ZARZADZENIE NR XVI.2016
BURMISTRZA MIASTA GUBINA

z dnia 23 czerwca 2016 1.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko podinspektora - kasjera.

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (j.t.Dz.U.z 2014,
poz. 1202 ) zarzadzam, co nastgpuje

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora kasjera.
§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastgpca Burmistrza Miasta

Justyna Karpisiak
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr XVI1.2016
Burmistrza Miasta Gubina

z dnia 23 czerwca 2016 .

Burmistrz Miasta Gubina oglasza nabor na wolne stanowisko pracy - podinspektora - kasjera w Wydziale
Finansowym Urze¢du Miejskiego w Gubinie, ul. Piastowska 24

1. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem posiadania znajomosci jgzyka
polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze o preferowanym kierunku : administracja, ekonomia, zarzadzanie,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) podstawowa znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013r. poz.885 ze zm.), ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 poz. 330 ze
zm.), ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (j.t.
z2013r. poz.168), ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. z 2016 poz. 446), ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (j.t.Dz.U. z 2015 poz.613), rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
03 grudnia 2013r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.U. z 2013 poz.1485),rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 04 listopada 2014r. w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych (Dz.U. z 2014 poz.1544)

7) wymagany roczny staz pracy, preferowane doswiadczenie pracy w ksiggowosci.

8) umiejetnos¢ obstugi komputera (program Word, Exel, poczta elektroniczna, umiejgtnosé korzystania z zasobow
internetowych)

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,
2) umiejetnos¢ opracowywania analiz, raportow i sprawozdan,
3) dyspozycyjnosc.
3. Predyspozycje osobowosciowe:
1) wysokie kompetencje w zakresie komunikacji interpersonalnej,
2) umiejgtnos¢ bezkonfliktowej i tworczej pracy w zespole,
3) dynamika i aktywnos$¢ dziatania,
4) zdolno$¢ kreatywnego i analitycznego myslenia.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) obstuga kasy Urzedu Miejskiego,
2) prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji operacji kasowych i przekazywanie ich do ksi¢gowania,
3) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy,

4) biezace prowadzenie raportow kasowych,
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5) prowadzenie ewidencji depozytow (gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, weksli, deklaracji wekslowych)
6) wystawianie faktur VAT oraz faktur korygujacych VAT,
7) obstuga kasy fiskalnej ewidencjonujacej sprzedaz dla osob nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

5. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) praca w budynku dwukondygnacyjnym przy ul.Piastowskiej 24 w Gubinie, stanowisko zlokalizowane na
parterze budynku; stanowisko nie jest narazone na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy;
budynek nie jest przystosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych (brak windy, podjazdow); praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

2) wymiar etatu: petny etat,
3) Zatrudnienie z dniem 01.08.2016r.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Gubinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys zawodowy (CV),
2) kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dos§wiadczenie zawodowe,
3) list motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystapienia do konkursu,
4) kwestionariusz osobowy,
5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umyslne,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
8. Sposéb i termin sktadania ofert:

1) oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ bezposrednio w Centrum Informacyjnym
Urzegdu Miejskiego w Gubinie ul. Piastowska 24 lub droga pocztowa do dnia 05 lipca 2016r.(decyduje data
stempla pocztowego), oferty, ktore wplyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane,

2) wymagane dokumenty winne by¢ zlozone w zamknigtej kopercie z napisem "Nabor na wolne stanowisko
podinspektora kasjera".

9. Kandydat, ktory w wyniku postepowania konkursowego zostanie zakwalifikowany do zatrudnienia, przed
podpisaniem umowy o pracg zobowiazany bedzie ztozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku
prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne.
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