Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9.

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miasta i Gminy w Mordach
08-140 Mordy ul. Kilinskiego 9

Stanowisko: kasjer — pelny wymiar czasu pracy.

1. Wymagania niezbg¢dne :

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie: minimum $rednie, preferowane wyzsze;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

6) staz pracy minimum 2 lata;

7) stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkéw.

2. Wymagania dodatkowe:
1) biegla umiejetnos¢ obstugi komputera;
2) znajomos¢ ustaw: o rachunkowos$ci, finansach publicznych, ordynacji
podatkowej, Kodeks Postgpowania Administracyjnego;
3) samodzielno$¢, kreatywnos¢, punktualno$é, doktadnos$é.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie wplat, ewidencja w raportach kasowych oraz odprowadzanie wplat
na rachunki bankowe;

2) podejmowanie gotoéwki z rachunkéw bankowych, rozchodowanie zgodnie
z posiadanymi dowodami i ewidencja w raportach kasowych;

3) przyjmowanie wplat podatkéw i1 optat lokalnych;

4) odprowadzanie wplywow do banku i pobieranie gotéwki z kasy banku, na
podstawie czekéw gotéwkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych
wyplat z kasy;

5) chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie
z tytulami wyplat i wptat,

6) Sciste przestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji
w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia warto$ci
pieni¢znych;

7) przyjmowanie oplat skarbowych, administracyjnych i wplat pozostatych
dochodéw budzetowych,

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach przyznawania ulg w splacie zobowigzan
podatkowych przyznawanych na wniosek podatnika,

9) przygotowywanie decyzji w sprawach:

a) odroczenia terminéw platnosci podatku lub rozlozenia na raty,
b) odroczenia lub rozlozenia na raty zaleglosci podatkowe;j,
¢) umorzenia zaleglosci podatkowe;.

4. Warunki pracy:
1) praca w wymiarze 1 etatu —40 godz. tygodniowy czas pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
3) praca biurowa z wykorzystaniem komputera.



5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych
przebieg pracy zawodowej;
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie innych
dokument6w lub zaswiadczen, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert;
4) oswiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,
b) o niekaralnodci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow;
5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz.
922.) w celu przeprowadzenia naboru na ww. stanowisko i archiwizacj¢ dokumentéw
konkursowych;
6) dane kontaktowe: numer telefonu, adres mailowy, adres do korespondencii;
7) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé (dotyczy oséb
zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych Dz. U z 2016 r., poz. 902 ze zm. ).
Burmistrz Miasta i Gminy Mordy informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu na
miesigc poprzedzajgcy miesigc ogloszenia naboru wynosit mniej niz 6%.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny byé podpisane przez kandydata. Kserokopie
zlozonych dokumentéw w ofercie muszq byé¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

6. Skladanie ofert:

1) Oferty nalezy sktada¢ w w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
pok. Nr 1 (sekretariat) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
kasjera”

2) Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

3) Termin skladania ofert uplywa 30 kwietnia 2018r. o godz. 14.00. Oferty, ktére
wplyna po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

4) Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna.

7. Inne informacje:

1) Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Burmistrza Miasta
i Gminy Mordy.

2) Rozpatrzenie ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzona
zostanie przez komisj¢ konkursowa w terminie 7 dni po uplywie terminu do sktadania
ofert.

3) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani drogg mailowa
lub telefonicznie.

4) Informacja o wynikach wyboru zostanie upowszechniona na stronie BIP oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach.

5) Burmistrz ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyn.



