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URZAD MIEJSKI
W JANOWIE LUBELSKIM
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

»mlodszy referent ds. obslugi kasy” 5
w referacie budzetowo-podatkowym

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.
c¢) staz pracy zawodowej minimum 3 lata (udokumentowany $wiadectwami pracy),
d) pema zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie przestepstwo
skarbowe,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a) wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietoéw biurowych,

¢) umiejetno$¢ obstugi programow ksiggowo-kasowych,

d) predyspozycje osobowo$ciowe (zdolnosé analitycznego i symtetycznego myslenia, sumiennosc, !
odpowiedzialno$é, komunikatywno$é w mowie i pismie, organizacja pracy wlasnej i umiejetnosé !
pracy w zespole, terminowosé, odpornosé na stres, doktadnosé, dyspozycyjnosé),

e) znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, Kodeks postgpowania administracyjnego,

f) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce

sektora finanséw publicznych.

3. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie — kopia dyplomu ukoficzenia studiow,
e) inne kopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci,
f) kserokopia dowodu osobistego,
g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
h) o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
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i) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku.

j) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 1. poz. 902 z p6zn. zm) jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku mlodszego referenta ds. obslugi kasy:
1) przyjmowanie gotdwki do kasy z tytutu:
a) podatkdw i optat lokalnych,
b) innych wplywow stanowiagcych dochody budzetu,
2) realizowanie wypfat zatwierdzonych dowodéw stanowigcych wydatki gminy,
3) regularne odprowadzanie gotéwki do banku obstugujacego budzet gminy,
4) pobieranie gotowki z banku na zatwierdzone do wyplaty wydatki i uzupehianie ustalonego
Zarzadzeniem Burmistrza pogotowia kasowego.
5) obstuga kasowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
6) wyplata wynagrodzen pracownikom,
7) wyplata podatku akcyzowego producentom rolnym i inkasa,
8) wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych i not ksiggowych,
9) obstuga platnosci z wykorzystaniem terminala platniczego POS,
10) terminowe sporzadzanie raportéw kasowych z;
a) dochodow budzetu,
b) wydatkow,
¢) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) nalezyta dbato$¢ o powierzone $rodki,
12) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg powierzonych zadan,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego zwiazanych z zakresem prowadzonych

spraw.

Informacja o warunkach pracy:
Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miejski w Janowie Lubelskim.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Janowie Lubelskim w listopadzie 2018
r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest

nizszy niz 6%.

Termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego

w Janowie Lubelskim ul. Jana Zamoyskiego 59, w sekretariacie, pokéj nr 23, w zamknigtej kopercie opatrzone;j
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napisem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta ds. obslugi kasy w Urzedzie Miejskim w
Janowie Lubelskim i jednostkach organizacyjnych gminy”, w terminie do dnia 14 grudnia 2018 roku do

godziny 10.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone Klauzula Zgody ,,Zgodnie z
art. 6 ust.1 lit.a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 7 04.05.2016), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze milodszego referenta ds. obstugi kasy w Urzedzie Miejskim w Janowie

Lubelskim.”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Janowie Lubelskim po wyzej okre$lonym terminie, jak

réwniez nie spetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore nie zostaly zakwalifikowane, po zakonczonym naborze bedzie mozna
odebraé w tut. Urzedzie w dziale Kadr, 1 pietro pok. 20, w ciagu 2 tygodni po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.umjanowlubelski.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego przy ul.

Jana Zamoyskiego 59

Konkurs na stanowisko: ,,mi. referenta ds. obstugi kasy w Urzedzie Miejskim w Janowie Lubelskim” dla os6b
zakwalifikowanych, przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Janowa Lubelskiego.

W dniu 17 grudnia 2018 roku o godz. 9.00 odbgdzie si¢ pisemny sprawdzian w sali nr 1 (parter).

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu powiadomieni zostang

telefonicznie.

Janow Lubelski 04.12.2018 r.




