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Opoczno, dnia 3 grudnia 2019 .

BURMISTRZ OPOCZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

kasjer w Wydziale BudZetowym 2 etaty w pelnym wymiarze czasu pracy

L Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Opocznie ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno
II. Stanowisko urzednicze: kasjer w Wydziale Budzetowym — 2 etaty
1. Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

2) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

3) co najmniej 5-letni staz pracy, w tym minimum 2 -letnie doswiadczenie zawodowe w
obszarze obstugi kasy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4) pekna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) niekaralno$¢ za umysle przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Iv. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lud administracyjne,

2) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawie o
samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzadowych,

3) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych MS Office
oraz znajomo$é¢ obstugi terminala platniczego,

4) znajomo$¢ programu kasowego KASA — system obshugi kasowej, KSZOB — system
ksiegowos$ci zobowiazan, umiejetnos$¢ rozpoznawania autentycznosci polskich znakow
pienieznych,

5) sumienno$é¢, doktadno$c, odpornosé na stres, umiejetno$é pracy w zespole, dobra
organizacja pracy, komunikatywnos¢.

V. Ogélny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie naleznosci dla Urzedu Miejskiego w formie gotowkowej i bezgotowkowe;,

2) wyplaty zobowiazan Urzedu: wynagrodzenia za prace pracownikom, delegacje, ryczalty,
zaliczki, rachunki zaakceptowane do wyplaty,

3) zwrot nadptaconych naleznosci,

4) doktadne sprawdzanie banknotéw pod wzgledem prawdziwosci, aktualnosci i
autentycznosci. Nieprzyjmowanie pieniedzy falszywych, nieaktualnych, wycofanych z
obiegu,

5) przyjmowanie do kasy innych $rodkéw pienigznych zastepujacych gotowke, a w
szczegbdlnoscei papieréw warto$ciowych: weksli, czekéw oraz obligacji, akcji, polis
stanowigcych zabezpieczenie wykonania uméw lub wadium do przetargu,

6) wyplacanie gotowki z kasy tylko i wylacznie na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentéw, uprzednio zatwierdzonych do wyplaty przez osoby uprawnione do podpisu,
po wypisaniu dowodu wyplaty kasowej (KW), lub zatwierdzonych list,

7) prowadzenie na biezaco raportow kasowych przez wpisanie dowodéw wptaty lub wyptaty
— niezwlocznie po ich wystawieniu,

8) obstuga terminali ptatniczych,

9) Przekazywanie wypemionych i podpisanych raportéw kasowych w raz z dokumentami (f-

ry, KW, KP, listy ptac itp.) do ksiggowosci za okresy 1 dniowe nastgpnego dnia po
sporzadzeniu,

10) odprowadzenie gotéwki do banku i pobieranie z banku,
11) przygotowanie dokumentow do archiwizacji zgodnic z instrukcjg kancelaryjna dla organow



gmin oraz zwiazkéw miedzygminnych i zarzadzeniami wewnetrznymi,

12) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
Samorzadu Gminnego, Parlamentu Europejskiego itp.

13) informowanie organow, instytucji i os6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jesli prawo tego nie zabrania.

VL Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace w wymiarze calego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetenciji
pracownika, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) praca przy monitorze ekranowym w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na
parterze, praca wymaga przemieszczania si¢ pomiedzy budynkami Urzedu Miejskiego,

3) praca w réwnowaznym systemie czasu pracy: poniedzialek, $roda, czwartek 7.30-15.30,
wtorek 7.30-16.30, piatek 7.30-14.30

4)  wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
W sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936) oraz
zarzadzeniem nr 247/2017 Burmistrza Opoczna w sprawie wprowadzenia regulaminu
wynagrodzenia w Urzedzie Miejskim w Opocznie ze zmianami, wyptacane w przedostatni
dzien kazdego miesigca

VIL Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata/tke za zgodnosé z oryginatem),

3) kserokopie §wiadectw pracy oraz/lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy i
staz pracy (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem),

4) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, o ktérym mowa w w pkt 111.3
niniejszego ogloszenia,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,

6) oswiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o petnej zdolnosci 1 czynnosci prawnych i o Korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) w przypadku posiadania dokumentow potwierdzajacych dodatkowe wymagania nalezy
dofaczy¢ odpisy lub kserokopie tych dokumentow (poswiadczone przez kandydata/tke za
zgodnosé¢ z oryginatem),

11) kandydat/ka, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

12) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy i ustawie o
pracownikach samorzadowych nalezy dolaczy¢ podpisane oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie tych danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz o zapoznaniu si¢ z
klauzula informacyjng — dostgpne na stronie www.um.opoczno.pl w zaktadce nabor na
stanowiska urz¢dnicze.

VI Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Opocznie, ul. Staromiejska 6, 26-
300 Opoczno lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego si¢ w budynku glownym na I pietrze,
pokdj nr G9, z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko kasjera w Wydziale Budzetowym

Oferty powinny wptynaé w terminie do dnia 13 grudnia 2019 r. do godz. 14.30.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Opocznie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.




