Zalgcznik do zarzadzenia Nr 124/UM/2022
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 26 pazdziernika 2022 r.

Prezydent Miasta Legnicy oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
do spraw obslugi kasowej w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta Legnicy.

I. Nazwa i adres organizatora naboru: Urzad Miasta Legnica, 59 - 220 Legnica, Plac Slowianski 8
Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnia¢ nastgpujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:
1/obywatelstwo polskie,
2/petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe,

4/nieposzlakowana opinia,
S/wyksztalcenie co najmniej $rednie lub wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
6/ w przypadku wyksztalcenia $redniego co najmniej 3-letni staz pracy.
2. Wymagania dodatkowe:
1/znajomos¢ przepisow z zakresu:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o samorzadzie powiatowym,

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

2/praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
3/ samodzielnos¢ w zakresie organizacji pracy na stanowisku,

4/ umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, kultura osobista, rzetelnos¢, dokladnosc,
odpowiedzialno$¢.

II. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢ wlasnorecznie podpisane dokumenty:
1/ list motywacyjny,
2/ curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3/ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, badz zaswiadczenie o uzyskaniu dyplomu (wazne
przez 3 miesigce od daty wystawienia),

4/ kopie dokumentow potwierdzajacych wykazywane doswiadczenie zawodowe, w tym §wiadectwa pracy
dokumentujgce staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy (wazne 3 miesigce od daty wystawienia),

5/ oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

7/ oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

8/ o§wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
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9/o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw niniejszej
rekrutacji — druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Legnicy —
zaktadka — Ochrona danych osobowych,

10/kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzystaé zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych — zobowigzani sg do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

III. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym podinspektora do spraw obshlugi kasowej w Wydziale
Finansowym w Urzedzie Miasta Legnicy:

1/ prowadzenie obstugi kas w Urzedzie Miasta, w tym :
a) przyjmowanie wptat z tytutu podatkow i optat naleznych Gminie Legnica i Skarbowi Panstwa,

b) dokonywanie wyptat gotowki z kasy na podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalno- rachunkowym list, rachunkéw, faktur 1 innych dowodow,

¢) wspotpraca z bankiem obstugujacym Gming Legnica,

d) codzienne rozliczanie stanu gotoéwki oraz innych waloréw wartosciowych w zakresie swojego
stanowiska pracy,

e) codzienne sporzadzanie raportow kasowych dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych,
f) zabezpieczenie i przechowywanie gotowki oraz innych walorow wartosciowych w kasie.

IV. Warunki pracy na stanowisku urzedniczym podinspektora do spraw obslugi kasowej w Wydziale
Finansowym w Urzedzie Miasta Legnicy:

1/stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzgdu Miasta na parterze przy pl. Stowianskim 8 — budynek
jest wyposazony w windg, oraz w budynku Akademii Rycerskiej przy ul. Chojnowskiej 2 w Legnicy
na poziomie podstawowym — parter bez barier architektonicznych dla oséb niepetnosprawnych,

2/o$wietlenie sztuczne i naturalne,
3/praca jednozmianowa,
4/praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych za wrzesien 2022 roku
wynosi ponizej 6%.

Oferty zawierajace wlasnorgcznie podpisane przez kandydata dokumenty, nalezy sktada¢ w zamknigtych
kopertach z dopiskiem "Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora do spraw obstugi kasowej
w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta Legnicy” do dnia 14 listopada 2022 r. w Biurze Obstugi
Klienta Urzedu Miasta Legnicy przy pl. Stowianskim 8 w Legnicy.

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy — zakladka — Ochrona danych
osobowych i na stronie internetowej https://portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: dla mieszkafica — oferty pracy
— oferty pracy i wyniki naborow w Urzedzie Miasta Legnicy (BIP Urzgdu Miasta Legnicy) — Informacja
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatow ubiegajacych si¢
o zatrudnienie w Urze¢dzie Miasta Legnicy.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty kandydatéw po trzech miesigcach od dnia ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone
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