PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. ewidencji pozostatych srodkéw trwatych i obstugi kasy w Wydziale Finansowym
w Referacie Rachunkowosci

Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyzsze ekonomiczne,

)
¢) staz pracy minimum 2 lata, w tym doswiadczenie na stanowisku kasjera co najmniej 6 m-cy,
)

publicznych,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

e) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ przepisébw prawa w zakresie ustaw: o finansach publicznych oraz zasad

rachunkowosci budzetowej, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych, ustawy o rachunkowosci,

h) udokumentowana znajomos¢ obstugi kasy fiskalnej, kursy i szkolenia specjalistyczne

z zakresu gospodarki kasowej i rozpoznawania fatszywych banknotéw.

Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ obstugi komputera (pakiet OFFICE),

b) znajomosé programu finansowo — ksiegowego SIGID.

Wymagane cechy kandydata:

a) kreatywnos¢, samodzielnos¢,

b) komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
c) sumiennosc i rzetelnose,
d) odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

a) terminowe i prawidiowe ewidencjonowanie pozostatych srodkéw trwatych na podstawie

otrzymanych dokumentéw OT, PT, LT, sporzadzanych przez wydziat merytoryczny, zgodnie

z zaktadowym planem kont,

b) biezace uzgadnianie kont syntetycznych z kontami analitycznymi w zakresie prowadzone;j

ewidencji ksiegowej,



sporzadzanie niezbednych zatgcznikow do bilansu w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej,

dokonywanie wyceny pozostatych $rodkéw trwatych na arkuszach spisu z natury,
porownywanie z ewidencjg ksiegowg oraz sporzadzanie wykazu réznic inwentaryzacyjnych,
rozliczanie inwentaryzacji pozostatych srodkéw trwatych,

obstuga kasy Urzedu Miasta, zgodnie z obowigzujaca instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie wptat gotéwkowych podatkdw, optat i innych naleznosci budzetu miasta,

- dokonywanie poboru prawidtowo naliczonych odsetek od zalegtych naleznosci
budzetowych,

- w ramach ustalonego pogotowia kasowego dokonywanie wyptat z kasy z tytulu
zatwierdzonych do wyptaty faktur gotéwkowych, diet radnych, zaliczek, delegacji, ryczattow
samochodowych, pozyczek i innych dowodow KW,

- wystawianie dowodu pobrania gotowki z banku oraz pobieranie gotéwki z banku
z zachowaniem wymaganej ochrony wartosci pienieznych w czasie transportu gotéwki,

- prowadzenie ewidencji dowoddw pobrania gotéwki z banku do kasy,

nadzoér nad terminowoscig rozliczeh pobranych przez pracownikéw zaliczek,

sporzadzanie dziennych raportow kasowych oraz przekazywanie ich niezwlocznie wraz

z zatacznikami pracownikowi referatu rachunkowosci.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

potowa wymiaru czasu pracy na | pietrze budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29; ciagi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia
szeroko$¢ dojs¢ i przejsc, budynek nie jest wyposazony w winde oraz potowa czasu pracy
w kasie Urzedu na parterze przy ul. Sudeckiej lub na | pietrze w kasie w Ratuszu;

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi, obstugg
klienta.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

odwiadczenie o tresci: ,Posiadam petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam
w peini z praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
Skarbowe”,

kopia dokumentu tozsamosci,

kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie /kserokopia dyplomu ukonczenia studiow
wyzszych/, doswiadczenie zawodowe /kserokopie swiadectw pracy, dokument potwierdzajacy
aktualne zatrudnienie/, kwalifikacje i umiejetnosci / dokumenty potwierdzajace ukonczone

szkolenia/,



f) kopia dokumentow potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Gora ul. Sudecka 29 pok. 19 /I pietro/
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. ewidencji pozostatych srodkow trwatych i obstugi kasy
w Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowosci” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500
Jelenia Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 15 wrzesnia 2014 r.

Ogloszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Goéra

http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu

Miasta, Pl. Ratuszowy 58 /przybudéwka Ratusza — parter/, ul. Sudecka 29.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegbtowe CV powinny byé opatrzone klauzula;
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawag z dnia 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wlashorecznym
podpisem.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
)

Marcin Zawita



