OGLOSZENIE
URZAD MIASTA I GMINY W NIEMCZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY - INSPEKTOR KASJER (1 etat)

1.Wymagania niezbe¢dne:

jest obywatelem polskim,

posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie,

posiada znajomo$¢ zagadnien z zakresu planowania projektu, przygotowywania wniosku
o dofinansowanie, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci projektu poparte
do$wiadczeniem kandydata,

posiada znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania
administracyjnego, o finansach publicznych;;

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

posiada minimum 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

predyspozycje osobowosciowe:

e samodzielnosé,

e odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, dokladno$§¢ 1 skrupulatno$é, systematyczno$¢,
umiejetnos¢ syntezy 1 analizy danych, umiej¢tno$¢ podejmowania decyzji oraz
umiejetnos¢ negocjowania,

e dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania kontaktow
z podmiotem zewnetrznym, a takze umiejetnos¢ reprezentowania urzedu na zewnatrz,

e umiej¢tnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiej¢tnosé
zwigzlego 1 klarownego formutowania mysli w formie pisemne;j i ustnej,

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych 1 odpornos¢ na stres,

e inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos$¢ i zaangazowanie;

2. umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

e posiada minimum rok stazu pracy, na wskazanym stanowisku lub podobnych;

e umiejetnos$¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word,
Excel 1 inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku),

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa W zakresie zajmowanego stanowiska

e mile widziana dotychczasowa praca w administracji samorzadowej lub rzadowej,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie do kasy wszystkich podatkow i optat od klientow, naleznych gminie, zgodnie
zZ programem komputerowym

podejmowanie gotéwki z banku na czeki gotowkowe

odprowadzanie na biezaco wptat pieni¢znych do banku prowadzacego obstuge bankowa
sporzadzanie raportéw kasowych z dochodow i wydatkéw budzetowych za okresy dzienne



e wyplata gotéwkowa za wszelkie faktury, rachunki, delegacje, listy ptac — wyptaty, zaliczki
do rozliczenia, biezace uzupetniania pogotowia kasowego

e prowadzenie raportow kasowych na biezaco

e prowadzenie rejestru przypisow i odpisow optaty od posiadania pséw

e ksiggowanie na biezaco wplat:
- optaty targowe;j
- oplaty uzdrowiskowe;j
- optaty skarbowe;j

e naliczanie prowizji od wptaty:
- oplaty targowe;j
- optaty uzdrowiskowej

e dokonywanie rozliczenia inkasenta z zakresu optaty targowej i uzdrowiskowej

e prowadzenie kasy fiskalnej:
- biezace raporty
- fiskalizacja faktur

e opracowywanie decyzji oraz prowadzenie dokumentacji w sprawach:
- umorzenia zalegtosci z tytutu podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego, od Srodkoéw
transportu oraz roztozenia na raty zalegtosci podatkowych od srodkow transportowych

e sporzadzanie polecen przelewu w systemie bankowym wszystkich rachunkéw, faktur, zlecen:
-terminowe sporzadzanie przelewow, splata odsetek, kredytu, wierzytelnosci wynikajacych
z tytuhu realizacji umowy

e rozliczanie kwitariuszy przychodowych

e dekretacja przelewu na wyciggu bankowym

e prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania dot. czekow gotowkowych znajdujgcych
si¢ na stanie kasy

e sporzadzanie rocznej inwentaryzacji w kasie

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej przekazanych dotacji z budzetu Gminy oraz
terminowe ich przekazywanie

e archiwizowanie dokumentéw kasowych (kopie raportow kasowych, optaty skarbowej,
uzdrowiskowej, targowej) wszystkich dokumentow znajdujacych sie w kasie

e miesi¢czne zestawienie wplat z tytutu czynszu za lokale uzytkowe

e dokonywanie przelewow, rozliczanie zaliczek pobranych od pracownikow na zakup
materiatow i ustug

e terminowe odprowadzanie wptat do Urzedu Wojewddzkiego naleznych dla budzetu panstwa

e wystawianie wezwan, upomnien za zalegajacych podatnikoéw fizycznych i prawnych

e wspolpraca przy przyjmowaniu i rozliczaniu deklaracji na podatek rolny, od nieruchomosci,
leSny i od o0s6b prawnych oraz wydawaniu postanowien w sprawach wszczgcia
postepowania podatkowego oraz decyzji okreslajacych wysokos$¢ zalegtosci stosunku do
0sob prawnych

e prowadzenie centralnego rejestru umow

e zatwierdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym

e zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym rozliczen kosztow podrézy
stuzbowych

4. Dokumenty aplikacyjne:
a) zyciorys (CV), podpisany przez kandydata,
b) list motywacyjny, podpisany przez kandydata,
c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalacznik),
d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe*,



e) kopie $swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy*,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

J) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
dla potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
zewngtrznych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.230)),

K) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Niemczy,

I) kandydat, bedacy osoba niepelnosprawng — przedstawia kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepelnosprawnos§¢**.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e Wymiar czasu pracy: 1 etat,
czas pracy: rownowazny, jednozmianowy,
pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,
wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Niemczy,
praca przy monitorze komputerowym,
wykonywanie obowigzkow w terenie,
bezposredni kontakt z klientem,
praca w budynku z barierami architektonicznymi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV powinny by¢
podpisane i 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 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz.
230)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta 1 Gminy
Niemcza (I pietro, pokéj nr 10) lub przestaé¢ poczta w terminie do dnia 30 sierpnia 2023 r.
do godz. 15% na adres: Urzad Miasta i Gminy Niemcza, Rynek 10, 58-230 Niemcza w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko kasjer”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, a takze beda niekompletne, nie
beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Niemcza.
O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostang powiadomieni poczta mailowa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Niemczy.



W lipiec 2023 roku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych, wynosi
wiecej niz 6%.

Urzad zastrzega sobie mozliwos$¢ nie rozstrzygnigcia konkursu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 74 8376 265.

Burmistrz Miasta i Gminy Niemcza
[-/ Jarostaw Weglowski

Niemcza, 16.08.2023 roku

* dokumenty po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
** jesli dotyczy.



