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Zal'lcznik do Zarzqdzenia NT 0050.215.2014 ""zel<. 
Burmistrza Toszka z dnia 2 wrzesnia 2014 r. 

Burmistrz Toszka 

oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r kandydat6w na wolne stanowisko urz~dnicze: 


kasj era w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych 

(1 etat) 


w Urz~dzie Miejskim w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek 

w pelnym wymiarze czasu p racy 


1. 	 Wymagania niezb~dne: 
wy ksztakenie srednie ekonomiczne, 
co najmniej 2-letni staz pracy, 
znajomosc podstawowych zagadnien dotyczqcych funkcjonowania samorz<}du 
terytorialnego, 
obywatelstwo polskie, 
peJna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych 
brak prawomocnego skazania za umyslne przest~pstwa scigane z oskarzenia publicznego 
lub umyslne przest~pstwo skarbowe, 
nieposzlakowana opinia. 

2. 	 Wymagania dodatkowe: 
mile widziane doswiadczenie na stanowisku kasjera, 
znajom osc przepis6w z zakresu rachunkowosci budzetow ej odnosnie prowadzenia obslugi 
kasy i druk6w sdslego zarachowania, 
praktyczna umiej~tnosc pracy przy komputerze, obsluga p rogram6w ksi~gowych, 

urniej~tnosc sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy, 
sumiennosc, odpowiedzialnosc, zdyscyplinowanie, kreatywnosc, odpornosc na stres, 
asertywnosc, umiej~tnosc pracy w zespole. 

3. 	 Zakres zadait i odpow iedzialnosci wykonywanych na stanowisku (glowne obowi'}zki): 
przyjmowanie wplat oraz wystawianie potwierdzen przyj~cia got6wki, 
sporz<}d zanie raport6w kasowych wedlug ich rodzaj6w, 
odprowadzanie got6wki do banku, zgodnie z obowi<}zujqcymi przepisami, 
w yplacanie got6wki z kasy Urz~du Miejskiego na podstawie dokument6w zatwierdzonych 
przez osoby upowaznione, 
p rowadzenie ksiqg druk6w scislego zarachowania, w ydawanie tych druk6w 
za potwierdzeniem odbioru - zgodnie z instrukcjq kasow<}, 

-	 wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza, 
ksif:gowanie w plat przyj~tych w kasie i przelew6w bankowych w zakresie podatk6w 
i oplat lokalnych, 
informowanie Sekretarza Gminy 0 sytuacji budzqcych podejrzenie "prania brudnydl 
pjeni~dzy" , 
przyjmowanie i deponowanie wadi6w wnoszonych do kasy Urz~du Miejskiego w Toszku, 
dokonywanie zwrotu wadi6w, 
weryfikacja deklaracji od srodk6w transportowych os6b fizycznych i prawnych w oparciu 
o obowi<}zujqce przepisy podatkowe i uchwaly Rady Miejskiej, 
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wsp61praca z administracjq rzqdowq, gminami, samorzqdem powiatu i wojew6dztwa, 

organizacjami, instytucjami i przedsi~biorcami oraz organami kontrolnymi w zakresie 

wynikajqcym z powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedziaJnosci, 

realizacja elektronicznego obiegu dokument6w, zgodnie Z obowiqzujqcymi w tym zakresie 

wewn~trznymi regulaminami i instrukcjami, 

terminowe i rzetelne rozpatrywanie skarg i wniosk6w dotyczqcych realizacji powierzonych 

czynnosci, 

prze twarzanie danych osobowych wynikajqcych z powierzonego zakresu czynnosci 


i odpowiedzialnosci (zgodnie z upowaznieniem Burmish'za) oraz prowadzenie rejestru 

wnio k6w 0 udost~pnienie danych osobowych, 

odpow iedzialnosc za nalezyte, terminowe i zgodne z obowiqzujqcymi przepisami 

wykonywanie spraw z zakresu czynnosci oraz wszystkich polecen sluzbowych, przy czym 

pracownik w jednakowym stopniu odpowiada zar6wno za podj~de decyzji bqdi dziaJaft, 

jak i za ich zaniechanie, 

od powiedzialnosc za powierzone mienie pracodawcy, 

p rzestrzeganie przepis6w prawa, uchwal Rady Miejskiej oraz wszelkich wytycznych 

i wewn~trznych regulamin6w podj~tych przez Burmistrza, 

odp ow iedzialnosc za naruszenie ustawy 0 ochronie danych osobowych, ustawy 0 ochronie 

informacji niejawnych i obowiqzujqcych przepis6w i instrukcji wewn~trznych z zakresu 

ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa informacji, 

odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych w zakresie 

powierzonych i realizowanych zadaft. 


4. 	 Wym agane dokumenty i oswiadczenia: 
list motywacyjny, 
zyciorys (CV), 
kw estionariusz osobowy dla os6b ubiegajqcych si~ 0 prac~ - w g wzoru dost~pnego 
na stronie intemetowej WWW..bip.toszek.pl orazwpok.nr 21 w Urz~dzie Miejskim 
w Toszku, 
kserokopie dokument6w potwierdzajqcych staz pracy - swiadectwa p racy, a w przypadku 
trwajqcego stosunku pracy - oswiadczenie kandydata, 
kserokopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje, 
dotychczasowe osiqgni~cia zawodowe - jesli Sq (kandydat, kt6ry zostanie wyloniony 
w drodze naboru jest zobowiqzany do przedstawienia przyszlemu pracodawcy oryginai6w 
dokument6w wynikajqcych z Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodaw c6w dokumentacji 
w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych 
pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z p6in. zm.), 
kserokopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosc w przypadku kandydata, 
kt6ry zamierza skorzystac z uprawnienia, 0 kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 us tawy z dnia 
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 1'. Nr 223, poz. 1458 
z p6in. zm.), 
oswiadczenie 0 niekaralnosci za umyslne przest~pstwa scigane z oskarienia publicznego 
lub umyslne przest~pstwo skarbowe (kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed 
nawi,!zaniem stosunku pracy zobowiqzany jest przedlozyc zaswiadczenie 0 niekaralnoSci, 
zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1'. 0 pracow nikach samorzqdowych 
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6in. zm.); oplata zwiqzana z w ydaniem 
zaswiadczenia obciqza osob~ ubiegajqcq si~ 0 zatrudnienie), 
oswiadczenie 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni 
z praw publicznych, 
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oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy d la potrzeb niezb~dnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustaw~ 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 
z p6in. zm.). 

Wszystkie oswiadczenia powinny bye opatrzone wlasnor~cznym podpisem kandydata. 

Wszystkie kserokopie dokument6w powinny bye poswiadczone przez kandyda ta za zgodnosc 

z oryginalem. 

W przypadku przedstawienia dokument6w w j~zyku obcym, nalezy dolqczyc r6wniez 

ich tlumaczenie na j~zyk polski dokonane przez tlumacza przysi~glego. 


W dokumentach nalezy podac numer telefonu do kontaktu oraz adres. 


5. 	 Termin i miejsce skladania dokument6w: 
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy skladae w zamkni~tych kopertach, opisane "Nab6r 
na stanowisko lIrz~dnicze kasjera w R eferacie Podatk6w i Oplat LokaZnych w Urz{!dzie 
M iejskim w Toszku" do dnia 15.09.2014 r. do godz. 1500 w siedzibie Urzf du Miejskiego 
w Toszku, al. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (sekretariat - pok6j nr 19, I piftro). 
Aplikacje, kt6re wplynq po uplywie powyzszego terminu nie h~dq rozpatrywane. 
W przypadku ofert nadsylanych pocztq, decyduje data wplywu ofer ty do Urz~du Miejskiego 
w Toszku, a nie data stempla pocztowego. 

6. 	 Zasady przeprowadzenia procedury na boru 
Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz~ dokumentow aplikacyjnych oraz przeprowadzenie 
rozmow kwalifikacyjnych. W przypadku wi~kszej liczby kandydatow przewidziany jest 
row niez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajqcej si~ 0 zatrudnienie. 0 terminie i miejscu 
odbycia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spelniajqcy wymogi formalne okreslone 
w niniejszym ogloszeniu h~dq poinformowani telefonicznie lub listownie. 
Informacja 0 wyniku nahoru podana zostanie na stronie internet wej Biuletynu Informacji 
Publicznej (www.bip.toszek.p l) oraz na tablicy ogloszen Urz~du Miejskiego w Toszku . 
Zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. 
Nr 223, poz. 1458 z poin. zm.) pub likacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegajq dane 
osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru. 

7. 	 Informacje 0 w arunkach pracy na stanowisku: 
perny wymiar czasu pracy, 
miejsce pracy: Urzqd Miejski w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2,44-180 Toszek, 

-	 praca w siedzibie Urz~du (budynek moze stwarzac problem y dla osob niepem osprawnych 
ruchowo - brak podjazd6w, windy i niedostosowane toalety), 
wyjazdy zwiqzane ze szkoleniami oraz podrozami sluzbowymi, 
narz~dzia i materialy pracy: komputer, urzqdzenia biurowe, 
praca przy komputerze przez ponad polow~ dobowego wymiaru czasu pracy, wymagajqca 
wsp61pracy z innymi komorkami Urz~du i jednostkami organizacyjnymi gminy, 
praca 0 wysokim stopniu samodzielnosci. 

8. 	 Inne informacje: 
informacje 0 kandydatach, ktorzy zglosili si~ do naboru, stanowiq informacj~ publicznq 
w zakresie obj~tym wymaganiami zwiqzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu, 
ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej 
ina tablicy ogloszen w Urz~dzie Miejskim w Toszku, 
w miesiqcu poprzedzajqcym dat~ upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia os6b 
niepeJnosprawnych w Urz~dzie, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej 
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepernosprawnych jest nizszy niz 6%. 
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