PROCEDURA P 10 ZatrudnianiePracownUM

ZALACZNIK NR 6

10.

Piotrkow Trybunalski, dnia ... 1.0: 0 & &G, ......

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Podinspektor ds. zaangazowania wydatkéw budzetowych i obstugi kasowej w Referacie Ksiggowoéci
(nazwa stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru: 8 /DBK.210.1.2016
Wymiar czasu pracy: 1 etat i~ ‘
Data publikacji ogtoszenia: 4003&0{6”“’
Termin skladania ofert: ........8% . 92.. 80161

Wymagania niezbedne/konieczne:

a) wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze, kierunek: ekonomiczny,

b) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(DZ.U. z 2014r. Nr 1202 z pdzn.zmn.),

c) stazpracy: 3 lata (wyksztalcenie $rednie), nie wymagany staz pracy (wyksztatcenie wyzsze),

d) doSwiadczenie w pracy przy obstudze kasy (wyksztatcenie $rednie),

e) znajomosé ustaw: o rachunkowoscii przepisdw wykonawczych, o finansach publicznych, o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych, samorzadzie gminnym i powiatowym,

f)  znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (KPA),

g) pozadane kompetencje spoleczne: procedury znajomos$c¢ i stosowanie, wspoipraca w zespole; osobiste: sumiennosc.

Wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ programow komputerowych: obstuga kasy, ewidencja zaangazowania.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie wplat z tytutu podatkéw i optat oraz dokonywanie wyptat zaliczek i naleznych sum za rachunki, w celu zapewnienia
obstugi kasowej mieszkancow Piotrkowa Trybunalskiego i Urzedu Miasta,

b) sporzadzanie pakietow z gotowka do odprowadzenia do banku, w celu zapewnienia rzetelnego rozliczenia finansowego kasy,

c) pobieranie gotowki z banku, w celu zapewnienia terminowych wyptat,

d) wprowadzanie na ewidencje pozabilansowa zaangazowania rownowartosci dokonanych wydatkow budzetowych na podstawie wplat
gotowkowych i bezgotowkowych, w celu zapewnienia biezacej ewidencii pozabilansowej zaangazowania wydatkow budzetowych.

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywanie pracy - Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ul. Szkolna 28 i Pasaz Karola Rudowskiego 10,

b) bezposrednia obstuga klienta,

c) odpowiedzialnos¢ materialna za srodki pieniezne, depozyty i druki scistego zarachowania,

d) jednoosobowa obsluga kasy w godzinach porannych i popoludniowych, spowodowana wydiuzonym czasem pracy kas
od 7.30 do 17.00,

e) konwojowane wyjazdy do banku w celu podjecia gotowki do kasy,

f)  praca przy komputerze.

Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ninigjszego ogloszenia o naborze tj. w miesigcu styczniu 2016 r. byl wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla asoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalne;
z dnia 28 maja 1996r.- Dz.U.z 1996r. nr 62, poz. 286 z pozn. zm.) %,

d) dokument potwierdzajacy wyksztatcenie,

e) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (np. kserokopie $wiadectw pracy; zaSwiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu),

f)  wprzypadku posiadania niepelnosprawnosci, kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose,

g) kserockopie dokumentow potwierdzajgcych inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego * lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii
Europejskiej Iub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej*,

Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Pictrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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i)  oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe * (osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest przediozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

i) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peki praw publicznych *,

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1182 tj.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014r. poz.1202t].) *.

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.10 ppkt. a), b), c), h), i), j), k) wymagaja wtasnorecznego podpisu, (brak wiasnorgcznego podpisu na
dokumentach powoduje niespelnienie wymagan formalnych).

*Druki o$wiadczen i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

\Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata
oraz z dopiskiem: ,Nabér NR 8/DBK.210.1.2016 na stanowisko ,Podinspektor ds. zaangazowania wydatkow budzetowych i obstugi kasowej
w Referacie Ksiegowosci” osobiscie w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10 lub ul. Szkolna 28,

w Punkcie Informacyjnym (parter), w dniach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 do 17.00 lub przesta¢ na adres: Urzad
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkéw Trybunalski, w terminie do dnia LBROZL.2NGA..
Za date doreczenia uwaza sie date wplywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie sktadania nie beda rozpatrywane.

Nabér realizowany jest zgodnie z Procedura zatrudniania pracownikéw Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzong Zarzadzeniem
Nr 510 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 31 grudnia 2013 r, w sprawie wprowadzenia Procedury zatrudniania pracownikow
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego i Zarzadzeniem Nr "1’0 ........... Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia .09. Lt !Oﬁ/O’l@f?‘« w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.piofrkew.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne osob nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w Biurze
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m-c od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu
nieodebrane dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.
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Procedura jest wiasnoscia Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.



