
BURMIST 2 TO ZKA 
ul. Boleslawa Chrobre 0 2 

44-180 Toszek ~ ZARZ1\DZENIE Nr 0050.215.2014 

BURMISTRZA TOSZKA 

z dnia 2 wrzesnia 2014 r. 

w sprawie ogloszenia n aboru na w olne stanowisko urzfdnicze k asjera w Referacie Podatk6w 
i Oplat Lok alnych w Urzfdzie Miejskim w Toszku 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(t.j . Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6in. zm.) oraz art. 7 pkt 3 w zwiqzku z art. 13 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r . 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, paz. 1458 
z p6in. zm.) 

zarzqdza sif, co nastfpu je: 

§1 

Oglasza si~ otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urz~dnicze kasjera 
w Referacie Podatk6w i Opla t Lokab1ych w Urz~dzie Miejskim w Toszku. 

§2 

Ogloszenie 0 naborze stanowiqce zalqcznik do mrueJszego zarzqdzenia umieszcza 
si~ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urz~dzie Miejskim w Toszku 
w terminie od dnia 2 wrzesnia 2014 r. do dnia 15 wrzesnia 2014 r. wlqcznie. 

§3 

Nab6r zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w u tawie z dnia 21 listopada 
2008 I. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6in. zm.) oraz 
w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urz~dnicze, w tym wolne stanow iska kierownicze 
uIz~dnicze w Urz~dzie Miejskim w Toszku oraz kierownik6w: Osrodka Pomocy Spolecznej 
w Toszku i Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Toszku, stanowi<!cym zal<!czIUk 
do Zarzqdzenia m 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 181utego 2009 r. z p6t niejszymi zmianami. 

§4 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§5 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 
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ZalClcznik do Zarz<'!dzenia Nr 0050.215.2014 

Burmistrza Toszka z d rua 2 wrzesnja 2014 r. 


Burmishz Toszka 

oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r kandydat6w n a w olne stanowisko urz~dnicze: 


kasjera w Referacie Podatk6w i Oplat Lokalnych 

(1 etat) 


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

w pe1nym wymiarze czasu p racy 


1. 	 Wymagania niezb~dne: 
wyksztalcenie srednie ekonomiczne, 
co najmniej 2-letni staz p racy, 
znajomosc podstawowych zagadnien. dotyczqcych funkcjon owarua samorzqdu 
terytorialnego, 
obywatelstwo polskie, 
perna zdolnosc do czynno§Ci p rawnych oraz korzystanie z peW praw publicznych 
b rak p rawomocnego skazania za umyslne przest«?pstwa scigane z oskarzenia publicznego 
lub umyslne przest«?pstwo skarbowe, 
rueposzlakowana opinia . 

2. 	 Wymagania dodatkowe: 
mile widziane doswiadczenie na stanowisku kasjera, 
znajomosc przepis6w z zakresu rachunkowosci budzetowej odn osnie prowadzenia obslugi 
kasy i druk6w scislego zarachowania, 
praktyczna umiej«?tnosc pracy przy kompu terze, obsluga program6w ksi«?gowych, 
umiej«?tnosc sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy, 
surniennosc, odpow iedzialnosc, zdyscyplinowanie, kreatywnosc, odpornosc na stres, 
asertywnosc, umiej«?tnosc pracy w zespole. 

3. 	 Zakres zadaii i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gl6wne obowhlzki): 
przyjmowanie wplat oraz wystawianie potwierdzen. przyj«?Cia got6wki, 

-	 sporzqdzarue raport6w kasowych w edlug ich rodzaj6w, 
odprowadzanie got6wki do banku, zgodnie z obow iqzujqcymi p rzepisami, 
wyplacanie got6wki z kasy Urz~du Miejskiego na podstawie dokument6w zatwierdzonych 
p rzez osoby upowainione, 
prowadzenie ksiqg druk6w scislego zarachowania, wydawanie tych druk6w 
za potwierdzeniem odbioru - zgodnie z instrukcjq kasowq, 
wykonywanie innych zadan. powierzonych przez Burmistrza, 
ksi~gowanie w pla t przyj~tych w kasie i przelew6w bankowych w zakresie podatk6w 
i oplat lokalnych, 
informowarue Sekretarza Gminy 0 sytuacji budzqcych podejrzenie II prania brudnych 
pieru~dzy" , 


p rzyjmow anie i deponowanie wadi6w wnoszonych do kasy Urz~du Miejskiego w Toszku, 

dokonywanie zwrotu w adi6w, 

weryfikacja deklaracji od srodk6w transportowych os6b fizycznych i prawnych w oparciu 

o obowiqzujqce przepisy podatkowe i uchw aty Rady Miejskiej, 
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w sp6lpraca z ad ministracjq rzqdowq, gminami, samorzqdem powiatu i wojew6dztwa, 

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

wynikajqcym z powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci, 

realizacja elektrorucznego obiegu dokument6w, zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie 

wewn~trznymi regulaminami i instrukcjami, 

terminowe i rzetelne rozpatrywanie skarg i wniosk6w dotyczqcych realizacji p wierzonych 

czynnosci, 

prze twarzanie danych osobowych wynikajqcych z p w ierzonego zakresu czynnosci 

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

wniosk6w 0 udost~pnienie danych osobowych, 

odp wiedzialnosc 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~ie decyzji bqdi dzialaft, 

jak 1 za lch zaniechanie, 

odpowiedzialnosc za powierzone mienie pracodawcy, 

przestrzeganie przepis6w prawa, uchwal Rady Miejskiej oraz wszelkich wytycznych 

i wewn~trznych regulamin6w podj~tych przez Burmistrza, 

odpowiedzialnosc 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 finansow publicznych w zakresie 

powierzonych i realizowanych zadafl. 


4. 	 Wymagane dokumenty i oswiadczenia: 
list motywacyjny, 
zyciorys (CV), 
kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegaj.,!cych si~ 0 prac~ - wg wzoru dost~pnego 
na stronie intemetowej www.bip.toszek.pl orazwpok.nr 21 w Urz~dzie Miejskim 
w Toszku, 
kserokopie dokumentow potwierdzajqcych staz pracy - swiadectwa pracy, a w przypadku 
trwajqcego stosunku pracy - oswiadczenie kamdydata, 
kserokopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje, 
dotychczasowe osiqgni~cia zawodowe - jesli Sq (kandydat, ktory zostanie wyloniony 
w drodze naboru jest zobowiqzany do przedstawienia przyszlemu pracodawcy oryginalow 
dokumentow wynikajqcych z Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
28 m aja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawc6w dokumentacji 
w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych 
pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z poin. zm.), 
kserokopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosc w przypadku kandydata, 
ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, 0 kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 
z p6in. zm.), 
oswiadczenie 0 niekaralnosci za umyslne przest~pstwa scigane z oskarzenia publicznego 
lub umyslne przest~pstwo skarbowe (kandydat wyloniony w procesie rekru tacji przed 
nawiqzaniem stosunku pracy zobowiqzany jest przedlozyc zaswiadczenie 0 niekaralnoSci, 
zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych 
(Dz. U. z 2008 r. NT 223, poz. 1458 z p6in. zm.); oplata zwiqzana z wydaniem 
zaswiadczenia obciqza osob~ ubiegajqcq si~ 0 zatrudnienie), 
oswiadczenie 0 posiadaniu pemej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni 
z praw publicznych, 
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oswiadczenie 0 wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobow ych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezb~dnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j . Dz.U. z 2002 r. N r 101, poz. 926 
z p6in. zm.). 

Wszystkie oswiadczenia powinny bye opatrzone wlasnor~cznym podpisem kandydata. 

Wszystkie kserokopie dokument6w powinny bye poswiadczone p rzez kandydata za zgodnose 

z oryginalem. 

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

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


W dokumentach nalezy podae numer telefonu do kontaktu oraz adres. 


5. 	 Tennin i miejsce skladania dokument6w: 
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy skladae w zamkni\'tych kopertach, opisane "NabOr 
ria stanowisko urzfdnicze kasjera w Referacie Podatk6w i Oplat Loka lnych w Urzfdzie 
Miejskim w Toszku" do dn ia 15.09.2014 r. do godz. 1500 w siedzibie Urz~du Miejskiego 
w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (sekretariat - pok6j nr 19, I pi~tro). 
Aplikacje, kt6re wplynq po uplywie powyzszego terminu rue b~dq rozpatrywane. 
W przypadku ofert nadsylanych pocztq, decyduje data wplywu oferty do Urz~du Miejskiego 
w Toszku, a nie data stempla pocztowego. 

6. 	 Zasady przeprowadzenia procedury naboru 
Procedm a rekrutacyjna obejmuje analiz~ dokument6w aplikacyjnych oraz przeprowadzelue 
rozm6w kwalifikacyjnych. W przypadku wi~kszej liczby kandydat6w przewidziany jest 
r6wniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajqcej si~ 0 zatrudnierue. 0 terminie i miejscu 
odbycia rozm6w kwalifikacyjnych kandydaci speluiajqcy wymogi formalne okreslone 
w niniejszym ogloszeruu b~dq poinform owani telefonicznie lub listownie. 
Informacja 0 wyniku naboru podana zostanie na stronie intemetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszen Urz~du Miejskiego w Toszku. 
Zgodnie z ustawq z drua 21listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. 
Nr 223, poz. 1458 z p6in. zm.) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaj'l dane 
osobowe osoby zatrudnionej w wyruku przeprowadzonego naboru. 

7. 	 Informacje 0 w arunkach pracy na stanowisku: 
perny wyrniar czasu pracy, 
miejsce pracy: Urzqd Miejski w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek, 
p raca w siedzibie Urz~du (budynek moze stwarzae problemy dla os6b ruepelnosprawnych 
l'llchowo - brak podjazd6w, windy i niedostosowane toalety), 

-	 wyjazdy zwiqzane ze szkoleniami oraz podr6zami sluzbowymi, 
narz~dzia i m aterialy pracy: komputer, urzqdzerua biurowe, 
p raca przy komputerze przez ponad polow~ dobowego wyrnial'll czasu pracy, wymagaj'lca 
wsp6lpracy z innyrni kom6rkami Urz~du i jednos tkami orgaruzacyjnyrni gminy, 
praca 0 wysokim stopniu samodzielnosci. 

8. 	 Inne informacje: 
-	 informacje 0 kandydatach, kt6rzy zglosili si~ do nabol'll, stanowi'l informacj~ publicznC} 

w zakresie obj~tym w ymaganiami zwiqzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeruu, 
ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletyrue Informacji Publicznej 
i na tablicy ogloszen w Urz~dzie Miejskim w Toszku, 
w rniesi'lcu poprzedzajqcym dat~ upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia os6b 
niepelnosprawnych w Urz~dzie, w r zumieruu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej 
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b ruepelnospra ych jest niZszy niZ 6%. 

r(j~'r SEKI{El'tjJ GMtNY . , J( rOJ{ . 

mgr Dom . a Gminska 
'/fIr (II' I( 'I-oll'/'; . 
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