1.

Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej,
Adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 4
zatrudni na stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. obstugi kasowej (1/4 etatu)

Wymagania konieczne:

Kandydat przystepujgcy do naboru musi spetniaé¢ nastepujgce wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: finanse, rachunkowosé;

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

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie.
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Wymagania pozadane (bedace przedmiotem oceny):

Zznajomos¢ ustawy 0 samorzadzie gminnym;

znajomosé ustawy rachunkowosci, o finansach publicznych, Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz sSrodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych;

znajomosé przepiséw o ochronie danych osobowych;

umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows);

umiejetnos¢ organizacji pracy biuroweyj;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacja.

Do gtéwnych obowiazkow pracownika bedzie nalezato:

Prowadzenie obstugi kasowej budzetu miasta i gminy.

Przyjmowanie wptat na podatki i optaty terenowe.

Przyjmowanie wptat optaty skarbowe;j.

Systematyczne odprowadzanie zainkasowanej gotowki do Banku obstugujgcego Urzad Miejski w
Kuzni Raciborskie;.

Podejmowanie gotowki z Banku (bankomatu) obstugujgcego Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej
na wyptate rachunkéw, wynagrodzen oraz innych rozrachunkow.

Wyptacanie podjetej gotéwki na podstawie zatwierdzonych rachunkdw i list ptac.

Sporzadzanie raportéw kasowych.

Prowadzenie ewidencji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Codzienne rozliczanie kasy.



4. Cechy charakteru:
Samodzielnos$¢, komunikatywnos$¢, obowigzkowos$¢, dokladnos$é, odpowiedzialno$¢, uprzejmosé i

zyczliwoseé.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys zawodowy;

3. Kwestionariusz osobowy;

4. Dokumenty (dopuszczalne sg kserokopie) potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy.

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

6. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych;

6. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku przy ul. Stowackiego 6 w Kuzni Raciborskiej, budynek
jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzgdoéw ruchu. Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego, praca
przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzgcej, praca jednozmianowa od poniedziatku do
pigtku, wymiar czasu pracy — 1/4 etatu, zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26 stycznia 2021 r. do godz. 15:30 w Punkcie Obstugi
Mieszkanca w Kuzni Raciborskiej, adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 6;
badz listownie na adres Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej. Dokumenty nalezy skiada¢ w
zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko pracy — Podinspektor ds. obstugi
kasowej”. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci, ktérzy
zakwalifikujg sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru, podczas ktérego zostanie sprawdzony
poziom wiedzy kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu
naboru, oraz o terminie i miejscu zostang powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32-419-14-17 w. 115. Oferty, ktdre wptyng
po terminie sktadania ofert nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona w

Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Miejskiego.



Inne informacje:

1. Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegajg
zniszczeniu.

2. Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia RODO informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska, Stowackiego 4,
47-420 Kuznia Raciborska;

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych dostepny jest poprzez e-mail oraz numer telefonu, ktéry
dostepny jest na stronie BIP Urzedu Miasta;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ¢, RODO, w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzgdowych; Uwaga
zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych informacje o
osobach przyjetych do pracy zamieszcza sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta;
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdw prawa, na etapie rekrutacji tylko upowaznione osoby.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okresy wynikajgce z przepiséw prawa tj. instrukcji
archiwalnej.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dziatania urzedu w zakresie ochrony
danych osobowych: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie moze
skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjne;.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza obszar UE oraz nie bedg profilowane.

/-/ Pawel Macha
Burmistrz Miasta

Kuznia Raciborska, 15 stycznia 2021 roku



