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Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
kasjera kasy podatkowo - dochodowej
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;
2) doswiadczenie zawodowe - co najmniej 2 letni staz pracy — preferowane doswiadczenie:
- na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego,
- na stanowisku zwigzanym z obrotem kasowym;
3) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy:
- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawa 4] rachunkowosci 1 rozporzgdzenie Ministra Finanséw
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planoéw kont dla organdéw podatkowych
jednostek samorzgdu terytorialnego,
- ustawa o samorzadzie gminnym,

4) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$§¢ w pracy, umiejetno$é komunikowania sie¢
z petentami, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, umicjetnodé rozwigzywania
konfliktow, rzetelnos¢, uczciwosé i konsekwencja w pracy, samodyscyplina, umiejetnoscé
obstugi komputera, obstugi pakietu biurowego, obstugi internetu, poczty elektroniczne;.

3. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:
1) wykonywanie wszystkich czynnosci kasjera w oparciu o obowiazujace przepisy

1 wewnetrzne regulaminy obowigzujgce w Urzedzie Migjskim w Cieszynie w zakresie
poboru podatkow i oplat, poboru innych dochodéw budzetowych w formie gotdwkowej

bezgotdwkowej (obstuga terminala), znajomos$é zasad wystawiania przychodowych
1 rozchodowych dowoddéw kasowych 1 umiejetnos¢ ich weryfikacji,
obstuga bankowosci elektronicznej w zakresie udzielonych upowaznien,
sprawdzanie zapisow ksiggowych i umiejetnosci ksiggowania operacji w  ksiggach
pomocniczych zaktadanych dla podatkéw i oplat,
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4) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
5) obsluga bezposrednia lub telefoniczna mieszkancéw w zakresie swoich kompetencji,
6) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg Referatu Podatkow na podstawie

polecen przelozonych.

4. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

list motywacyjny,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zaktadee ,,Praca”,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadezenie zawodowe: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie (prowadzenie dzialalnodci gospodarczej),
rowniez obejmujgce okresy pracy przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu,
kserokopic dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zagwiadczenia o ukonczeniu kursow, certyfikaty),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

os$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy na
wyzej okreslonym stanowisku,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) o$wiadczenie o nietoczgcych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych,
11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
05/46/WE (Dz.U,UE.L.2016.119.1) zgodnie z zalyczonym ponizej wzorem,

12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

D)
2)

3)
4)

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Migjskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1,
w pomieszezeniu biurowym na parterze, do ktérego wejscie znajduje si¢ od ul. Srebrnej,
praca w pomieszczeniu, w ktorym przechowywane sg pienigdze, objetym monitoringiem
wizyjnym,

praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzgdzeniach biurowych,
rownowazny system czasu pracy.

6. Wskaznik zatrudunienia 0s6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Migjskim w Cieszynie w miesigecu grudniu 2018 roku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wskaznik
wynosil powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1,



43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem '"Nabér
na stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej w Wydziale Finansowym” w Urzgdzie
Migjskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn  w terminie do dnia 15.02.2019r.
w godzinach pracy Urze¢du.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na w/w adres do dnia
15.02.2019r. do godz. 14.30. Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.
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