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Zatacznik Nr 2

Urzad Miasta Swidwin
ogtasza
nabor na wolne stanowisko

ds. ksiegowo - kasowych
nazwa stanowiska

. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) wyksztatcenie-co najmniej Srednie, preferowane: wyzsze ekonomiczne;

d) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

e) niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
- ustawy o rachunkowos$ci,
- ustawy o finansach publicznych,
- kodeksu postgpowania administracyjnego.

. Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) znajomos¢ obstugi komputera,

c) preferowane doswiadczenie w pracy zawodowej w komorce finansowo-ksiegowe;
oraz przy obrocie pienieznym.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie wpfat gotowkowych do kasy Urzedu z tytutu naleznych podatkéw, opfat,
wadiow i innych oraz realizacja wptat optaconych kartg ptatnicza,

dokonywanie wyptat gotowkowych na podstawie dokumentéw zatwierdzonych przez
Burmistrza i Skarbnika Miasta lub osoby przez nich upowaznione,

ustalanie wysokosci pobieranej gotéwki z banku na wyptaty dokonywane z kasy
Urzedu,

codzienne sporzadzanie raportow kasowych i przekazywanie ich wraz z kompletem
dokumentoéw (na drugi dzien) Kierownikowi Wydziatu Planowania i Finansowo-
Budzetowego,

codzienne i zgodne z przyjetymi wptatami odprowadzanie dochodéw (gotoéwki) do
banku obstugujacego budzet,

zaopatrzenie, prawidtowa ewidencja i rozliczanie pobranych czekéw gotéwkowych.
ewidencja, zabezpieczenie i rozliczenie depozytéw przyjetych do kasy na podstawie
pisemnych polecen,

rozliczanie prywatnych rozmoéw telefonicznych przeprowadzanych z aparatéw
stuzbowych, sporzadzanie zestawien do obcigzer pracownikéw i przekazywanie ich
odpowiednim pracownikom Wydziatu Planowania i Finansowo-Budzetowego,

ewidencja przyjetych i wptaconych wadidéw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania
robét i ustug,

10) kontrola prawidtowosci wykazanych danych w ewidencji przebiegu km pojazdow

prywatnych pracownikow uzytkowanych do celéw stuzbowych,

11) prowadzenie ewidencji( kartoteki osobowe) umundurowania Strazy Miejskiej,
12) prowadzenie ewidencji srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na dofinansowanie

pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

13) sporzadzanie sprawozdania (Oé—4g) z gospodarowania dochodami budzetu gminy

pochodzacymi z opfat i kar srodowiskowych przeznaczonych na finansowanie ochrony
$rodowiska i gospodarki wodnej,

14) ewidencja operacji finansowych wystepujgcych na rachunkach pomocniczych , Optaty

czynszowe" i , Kaucje mieszkaniowe",
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15) cotygodniowe zbieranie zamoéwien od pracownikéw Wydziatu Planowania i Finansowo-

Budzetowego na materialy biurowe, pobieranie ich i przekazywanie na stanowiska
pracy,

16)przygotowanie i przekazywanie do archiwum dokumentow ksiggowych zgodnie

4.

8.

Z obowigzujgcymi przepisami.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w wymiarze petnego etatu, umowa o prace, praca biurowa z obstugg
sprzetu miedzy innymi monitora ekranowego, komputera.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Swidwin byt
wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach,

e) kwestionariusz osobowy,

f) kserokopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata dotyczace wymagan okreslonych w pkt 1 b) i d)
ogtoszenia,

h) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

i) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawag z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016 r. poz.922).

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta Swidwin, Plac
Konstytucji 3 Maja 1, 78-300 Swidwin w_terminie_do dnia 6 czerwca 2017 r.

do godz. 15%.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie,
pocztg lub drogg e-mail o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

Planowane zatrudnienie od 16 czerwca 2017 roku.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta tel. 94 36 520 — 11 wew. 29.

Swidwin, dnia 23 maja 2017 .
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