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NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa wolnego stanowiska pracy:
INSPEKTOR - KASJER

Wymiar etatu:
PELNY ETAT

Miejsce wykonywania pracy:
URZAD MIASTA | GMINY NIEMCZA, RYNEK 10, 58-230 NIEMCZA

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Przyjmowanie do kasy wszystkich podatkéw i optat od klientow,
naleznych gminie, zgodnie z programem komputerowym.
Podejmowanie gotdéwki z banku na czeki gotéwkowe.
Odprowadzanie na biezgco wptat pienieznych do banku prowadzgcego obstuge
bankowg budzetu Gminy.
Sporzgdzanie dziennych raportéw kasowych ze wszystkich zadan budzetu.
Woptata/wyptata gotéwki za: faktury, rachunki, delegacje, listy ptac,
rozliczenia zaliczek, biezgce uzupetnienia pogotowia kasowego.
Ksiegowanie na biezgco wptat:
e optaty targowej,
e opfaty uzdrowiskowej,
e optaty skarbowej,
e optaty od posiadania psow.
7. Dokonywanie rozliczenia inkasenta z zakresu optaty targowej i uzdrowiskowej oraz
rozliczanie kwitariuszy przychodowych.
8. Naliczanie prowizji od wptaty:

e optaty targowej.

e opfaty uzdrowiskowe;.
9. Prowadzenie kasy fiskalnej:

® Dbiezace raporty,

e fiskalizacja faktur.

10. Opracowywanie decyzji oraz przygotowanie dokumentacji w sprawach:

e umorzenia zalegtosci z tytutu podatku rolnego, od nieruchomosci, le$nego, od
srodkow transportowych oraz roztozenia na raty zalegto$ci podatkowych w podatku
od srodkéw transportowych.

11. Terminowe sporzgdzanie przelewdéw w systemie bankowym wszystkich rachunkéw,
faktur, zlecen, sptat odsetek, kredytéw, wierzytelnosci wynikajacych z tytutu realizacji uméw.
12. Dekretacja przelewdw na wyciggach bankowych.

13. Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania w zakresie czekéw gotéwkowych.
14. Sporzgdzanie rocznej inwentaryzacji w kasie.

15. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przekazanych dotacji z budzetu Gminy oraz
terminowe ich przekazywanie.

16. Archiwizowanie dokumentow kasowych.

17. Miesieczne zestawienie wpfat z tytutu czynszéw za lokale uzytkowe.
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18.Terminowe odprowadzanie wptat naleznych dla budzetu panstwa.
19. Wspétpraca w zakresie wystawiania wezwan, upomnien dla zalegajgcych podatnikow
fizycznych i prawnych.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

staz pracy - minimum 3 lata,

dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie w pracy na stanowisku — Kasijer,
wyksztatcenie — wyzsze,

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: samorzgadu gminnego, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych

Wymagania dodatkowe:

dos$wiadczenie w pracy samorzgdowej,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$é, samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych czynnosci, umiejetno$¢ pracy w zespole, fatwos¢ nawigzywania
kontaktow,

dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé, rzetelnosé w wykonaniu obowigzkéw stuzbowych,
nieposzlakowana opinia.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat,

Czas pracy: podstawowy jednozmianowy (od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy Urzedu od 7.30 do 15.30, we wtorek od 8.30 do 16.30),

Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Niemczy.

Dokumenty aplikacyjne:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych dla potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko Inspektora -
Kasjera, zgodnie z ustawg z 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych



(tj.Dz.U.2018.1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2018.1260),

e kandydat, bedacy osobag niepetnosprawng - przedstawia kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepetnosprawnosc*.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2016. 902)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U.2018.1000) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U.2018.1260)".

Pod klauzulg kandydat musi ztozy¢ swéj podpis.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
Niemcza (I pietro, pokdj nr 10) lub przestaé pocztg w terminie do dnia 20 sierpnia 2018r.
do godz. 14® na adres: Urzad Miasta i Gminy Niemcza, Rynek 10, 58-230 Niemcza w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor-Kasjer".

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Niemcza

Niemcza
O terminie i miejscu kolejnych etapdéw naboru kandydaci zostang powiadomieni

oddzielnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Niemcza.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy w
marcu 2018 roku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. Tel. 74 8376 068.

Sekre /@
Kazimigrz igzat

Niemcza, 06.08.2018 rok






