Burmistrz Dziwnowa
ul. Szosowa 5
72-420 Dziwnow

Ogloszenie o wolnym stanowisku urze¢dniczym i naborze kandydatow
na stanowisko ds. obslugi kasy
w Urzedzie Miejskim w Dziwnowie

Liczba / wymiar etatu — 1/1
Wymiar — pelny wymiar czasu pracy

Gléwne obowiazki:
Prowadzenie spraw z zakresu:

« Pobieranie gotéwki z banku i odprowadzanie nadwyzki kasowej do banku,
« Dokonywanie operacji kasowych, obstuga kasowa urzgdu,
o Prowadzenie raportéw kasowych,

Wymagania niezb¢dne:

« obywatelstwo polskie,

« pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

 wyksztalcenie minimum Srednie,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

. niekaralnogé za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

« nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na stanowisku kasjera,

zdolno$é do samodzielnej pracy merytorycznej,
dyspozycyjnosc¢,

odpowiedzialnos¢, obowiazkowosé i dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ obstugi komputera,

« komunikatywnosc.

Informacja o warunkach pracy:

1. Wymiar etatu: pelny etat.

2. Praca w biurze, przy komputerze oraz przemieszczanie si¢ w terenie (pobieranie/odprowadzanie
gotowki z/do banku).

3. Stanowisko pracy znajduje sie na parterze w budynku przy ul. Szosowej 5 w Dziwnowie.

4. Budynek nie jest przystosowany dla osoéb niepetnosprawnych (brak windy, podjazdow
oraz toalet przystosowanych do obstugi oséb niepetnosprawnych ruchowo), budynek nie jest
przystosowany dla potrzeb 0séb poruszajacych si¢ na wdzkach inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Dziwnowie, w miesigcu
poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

« zyciorys i list motywacyjny z podaniem danych do kontaktu (nr telefonu lub adres email),
« wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (plik do pobrania
w zalgczniku),



kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg zatrudnienia,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych, '

oéwiadczenie kandydata, ze bylbnie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe (UWAGA: osoba
wyloniona w konkursie bgdzie zobowigzana przed zatrudnieniem dostarczy¢ aktualne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych - t.j. Dz. U. 22016 1. poz. 922),

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na przedmiotowym
stanowisku.

Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko
ds. obstugi kasy” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Dziwnowie ul. Szosowa 5 w terminie do
dnia 19.04.2018 r. w godzinach pracy urzedu (decyduje data wplywu do sekretariatu Urzgdu
Miejskiego).

Inne informacje:

1.

List motywacyiny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia winny by¢é podpisane

odrecznie.
Kopie wymaganych dokumentéw winny by¢ podpisane ,,za zgodno$¢ z oryginatem”
wlasnorecznym podpisem.

. Oferty niekompletne i nie spelniajace wymogow oraz przystane po terminie nie bedag brane

pod uwage.

. Kandydaci zostang zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji na podstawie analizy

przedtozonych dokumentow.

. Po podjeciu przez komisj¢ konkursowg decyzji o przeprowadzeniu dalszych etapéw rekrutacji

(np. rozmowa kwalifikacyjna), zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
o ich terminach i miejscu.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Dziwnowie.

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim w Dziwnowie ul. Szosowa 5,

pokdj nr 2 —tel. 91/3275167.

. Dokumenty z ofert odrzuconych moga by¢ odebrane przez kandydatow w terminie 3 miesigcy

od zlozenia oferty. Po tym terminie zostang one komisyjnie zniszczone.




