OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Opola Lubelskiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim
ul. Lubelska 4, 24-300 Opole Lubelskie.

I. Stanowisko pracy:
ds. obstugi kasowej- 1 etat

I1I. Wymagania niezbedne:

1. wymagania przewidziane w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

2. obywatelstwo polskie/ lub innego panstwa cztonkowskiego UE lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej/,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4. wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne),

5. praktyczna umiejetnosé obstugi programéw ksiegowych oraz programoéw z pakietu MS Office,

6. staz pracy minimum 3 lata.

III. Wymagania dodatkowe:

1. doéwiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obrotem kasowym,

2. znajomos¢ przepisow:
- ustawy o finansach publicznych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o optacie skarbowej,

ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatku lesnym oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw, w zakresie

niezbednym dla potrzeb pracy na tym stanowisku,

3. predyspozycje: samodzielnos¢, doktadnoé¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnosc pracy w zespole,

odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie gotéwki w zakresie wptywoéw podatkowych oraz innych naleznosci wptacanych
do kasy Urzedu i odprowadzanie jej na rachunek bankowy,

2. wyptata zobowigzan na podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wypftaty,

3. sporzadzanie raportéw kasowych,

4, prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz wiasciwe
przechowywanie gotowki i jej zabezpieczenie,

5. wiaéciwe przechowywanie i zabezpieczenie czekéw i innych papieréw warto$ciowych/
dokumentéw zdeponowanych w kasie Urzedu,

6. prowadzenie spraw z zakresu zwrotu optaty skarbowej; w tym gromadzenie materiatow
dowodowych, przygotowywanie decyzji,

7. biezaca wspdipraca z dostawca oprogramowania do obstugi kasowej w celu zapewnienia jego
prawidtowego dziatania w odniesieniu do przepiséw prawnych funkcjonujacych w tym
zakresie,

Wymagane dokumenty:

zyciorys /CV/,

list motywacyjny,

dokumenty (kopie) potwierdzajace wymagane wyksztatcenie, kwalifikacje, posiadane
doswiadczenie, staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

o¢wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
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6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu, za umysline przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7. oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesow rekrutacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

8. odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

9. podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych podczas konkursu na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Opolu
Lubelskim,

10. oéwiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Wewngtrzng Procedurg zgtoszen naruszen prawa
i ochrony Sygnalistéw w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim wprowadzong Zarzadzeniem
Burmistrza Opola Lubelskiego Nr 53/2024 z dnia 20 wrzesnia 2024 r.,

11. spis dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu wrzesniu 2024 roku, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VII. Informacja o warunkach pracy:

1. praca na stanowisku: na umowg O pracg, pierwsza umowa na czas okreslony,

2. praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym powyzej 4 godz. dziennie,

3. w przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym, umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie
trwania umowy organizuje sie stuzbg przygotowawczg kohczacg sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé osobiécie w sekretariacie (pok. 207) w godzinach
pracy Urzedu lub poczta na adres Urzad Miejski w Opolu Lubelskim, 24-300 Opole Lubelskie,
ul. Lubelska 4, z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko pracy: ds. obstugi kasowej
w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim # - w terminie do dnia 15 paZdziernika 2024 roku
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okre$lonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Dokumenty sktadane w_kopiach powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem
kandydata.

Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatow, spetniajacych wymagania formalne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Opole Lubelskie, dnia 3 pazdziernika 2024 r.
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