URZAD MIEJSKI
w KORONOWIE
Plac Zwyciestwa 1

86-010 Koronowo

Koronowo, 28 stycznia 2019 1.

OR-K.2110.1.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy: Stanowisko urzednicze: referenta ds. obslugi kasy w Wydziale Finansowo —
Budzetowym — 0,4 etatu

(stanowisko, wymiar etatu)

Wymagania niezbedne od kandydata:

e wyksztalcenie wyzsze,

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),

e posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe,

e Dbiegla umieje¢tnos¢ obstugi komputera.
Wymagania dodatkowe:
e staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami, ekonomig badz rachunkowoscig.

Do obowiazkéw kandydata na tym stanowisku nalezeé bedzie:
I. Prowadzenie obstugi kasowej urzedu w zakresie:

1. przyjmowania wplat i optat wnoszonych na rzecz gminy Koronowo,

2. wystawianie dowodéw wplat,

3. uzgadnianie przyjetych wplat z ksiegowymi,

4. sporzadzanie raportéw kasowych,

5. pobieranie i odprowadzanie gotéwki do obstugujgcego banku,

6. dokonywanie wyptat gotowkowych z jednoczesng rejestracjg w ewidencji ksiegowe;j,

7. przygotowywanie dokumentacji umozliwiajacej prawidtows ewidencje obrotu gotéwkowego,

8. sprawdzanie autentycznos$ci przyjmowanych do kasy banknotow i bilonu,

9. dbanie o prawidtowe zabezpieczenie pogotowia kasowego i dokumentéw kasowych,

10. biezgce odprowadzanie przyjetych wplywdéw na wilasciwe rachunki bankowe zgodnie

z Zarzadzeniem Burmistrza,
11. postepowanie zgodnie z prawem i instrukcja kasowa,

12. inne zadania zlecone przez Burmistrza, Skarbnika i Kierownika Wydziatu,



II. Na wyrazne polecenie Burmistrza:

1.

prowadzenie innych spraw, do ktérych pracownik uzyskal upowaznienie Burmistrza na podstawie

art. 33 ustawy o samorzadzie gminnym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw:

0 samorzadzie gminnym,
ordynacja podatkowa,
o finansach publicznych,

o rachunkowosci,

oraz nastepujacych regulacji prawnych:

rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r.
Nr 208, poz. 1375),

obwieszczenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 5 lipca 2018 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu zarzadzenia prezesa Narodowego Banku Polskiego w sprawie szczegétowych
zasad 1 trybu wymiany znakéw pienigznych, ktére wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢
prawnym srodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. NBP z 2018 r. poz.
11).

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosci,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace
okresy zatrudnienia, zaswiadczenia o trwajgcym zatrudnieniu),

oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe
oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustaws o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2018 r., poz. 1260 ze zm. (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

1. Miejsce wykonywania pracy - Koronowo.
2. Praca stacjonarna.
3 . Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywno$é, kultura osobista.
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Informacje dotyczace zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2018 r., poz. 1260 ze zm.):

1. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni ztozy¢,
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Informacje wynikajgce z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (Dz.U. 2018 r., poz. 1260 ze zm.):

1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu grudniu 2018 r.
ksztaltowal si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin I miejsce skladania dokumentéw:

o dokumenty przyjmowane sg do 7 lutego 2019 roku wlacznie.
WAZNE

APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE (LICZY SIE DATA WPLYWU DO URZEDU).

e dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,,Kancelarii - Biurze podawczym” Urzedu Miejskiego
w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok.nr 1), w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze referenta w Wydziale Finansowo - Budzetowym
w Urzedzie Miejskim w Koronowie”
e dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,
86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem na kopercie:

»Nabor na stanowisko urzednicze referenta w Wydziale Finansowo — Budzetowym
w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”

[UWAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ musza by¢ kompletne

i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Dodatkowych informacji udziela Aleksandra Szews — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
nr tel. kontaktowego: (52) 382 64 02

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji Publicznej)
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogtoszefi Urzedu Miejskiego w Koronowie.




