OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor kandydata na wolne stanowisko urzednicze ksiegowy- kasjer
w Urzedzie Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Nieszawa, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa.

1.

2.

3.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730
Nieszawa.

Okreslenie stanowiska pracy: ksiegowy - kasjer

OKkres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1
2)
3)
4)

S)
6)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
wyksztalcenie §rednie, mile widziane wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiow,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

Uwaga: osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

znajomos$¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,

mile widziane do$wiadczenie w ksiggowosci budzetowej 1 w pracy ze Srodkami
pienieznymi,

znajomos¢ oraz umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji 1 stosowania regulacji prawnych
dot. zagadnien ksiggowo-finansowych,

biegla obstuga komputera w pakiecie Office oraz urzadzen technicznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

dobra organizacja czasu pracy;

komunikatywno$¢, sumienno$¢, samodzielno$¢, doktadnos$¢, obowigzkowos¢;

Ponadto kandydata powinna cechowa¢ wysoka kultura osobista, uprzejmos¢, zyczliwosce,

odpowiedzialnos¢.

4.
)

2)
3)

4)
5)

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:
Prowadzenie kasy Urzedu Miasta Nieszawa, jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Nieszawa oraz instytucji kultury.

Przyjmowanie i systematyczne odprowadzanie do banku wptywow z podatkéw i optat.
Przechowywanie rezerwy kasowej w ramach tzw. pogotowia kasowego w wysokosci
okreslonej zarzgdzeniem Burmistrza.

Dokonywanie wyptaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow.
Zwracanie do banku nierozdysponowanej gotowki.



6) Biezace sporzadzanie raportow kasowych oraz przekazywanie ich wraz z dokumentami
przychodowymi i rozchodowymi do referatu finansowo- budzetowego.
7) Wlasciwe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow kasowych oraz gotowki.

8) Przestrzeganie zasad transportu wartosci pieni¢znych wptacanych i podjetych z banku, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsicbiorcow oraz inne jednostki
organizacyjne.

9) Obstuga transakcji bezgotowkowych — terminal platniczy.

10) Wypisywanie czekow rozrachunkowych i gotowkowych oraz podejmowanie gotowki do kasy.

11) Sktadanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekéw gotowkowych i rozrachunkowych oraz
przeliczanie ilo$ci blankietow czekowych i1 potwierdzanie ich odbioru.

12) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz depozytow.

13) Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow.

14) Naliczanie optat za zuzyta wode i odprowadzone $cieki.

15) Terminowe wystawianie faktur i not obcigzeniowych oraz ich korekt wynikajacych
z rozrachunkéw z kontrahentami, dzierzawcami, najemcami, uzytkownikami i innymi
dotyczacych Gminy Miejskiej Nieszawa.

16) Wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy mienia komunalnego.

17) Kontrola terminowych wptat naleznosci, informowanie o biezacym zadluzeniu oraz
windykacja nalezno$ci budzetowych z tytutu czynszéw mieszkaniowych, dostarczania wody
i odprowadzania §ciekow.

18) Tworzenie odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

19) Wspétpraca z referatem finansowo- budzetowym.

20) Prowadzenie postepowan w zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych.

21) Prowadzenie postepowan w przypadku wptywu wnioskow o odroczenie, roztozenie na raty lub
umorzenie naleznosci z tytulu czynszéw mieszkaniowych, dostarczania wody i odprowadzania
sciekow.

22) Prowadzenie rejestrow podatku VAT oraz sporzadzanie czgstkowych deklaracji VAT Urzedu
Miasta Nieszawa.

23) Przyjmowanie czastkowych deklaracji VAT od jednostek organizacyjnych oraz ich
weryfikacja.

24) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczenia podatku VAT.

25) Uzgadnianie co miesigc podatku VAT naleznego i naliczonego dotyczace Urzedu Miasta
Nieszawa z ewidencja analityczng prowadzong w referacie finansowo- budzetowym.

26) Generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego Gminy Miejskiej Nieszawa do
Urzedu Skarbowego w terminach okre$lonych w ustawie.

27) Analiza i sporzadzanie korekt deklaracji podatkowych VAT dla Urzgdu Miasta Nieszawa
1 Gminy Miejskiej Nieszawa.

28) Sporzadzanie dyspozycji przekazania podatku VAT do Urzedu Skarbowego oraz innych
dyspozycji w zakresie rozliczen wewnetrznych z tego tytutu.

29) Przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT.

30) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Krajowa Izbg Skarbowg w zakresie podatku VAT.

31) Realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych.

32) Znajomos¢ przepisow prawnych obowigzujacych na stanowisku pracy.

33) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Skarbnika.



5. Warunki pracy i placy:
1) rozpoczecie pracy od 1 lutego 2026r.
2) wymiar czasu pracy: peten etat —40 godzin tygodniowo;
3) praca od poniedziatku do piatku: poniedziatek, $roda, czwartek 7.30-15.30, wtorek
7.30-17.00, piatek 7.30-14.00
4) miejsce pracy: Urzad Miasta Nieszawa ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa
5) praca o charakterze administracyjno-biurowym;
6) obstuga komputera z zastosowaniem narzedzi informatycznych;
7) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Miasta w Nieszawie.
6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

list motywacyijny;

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisany odrgcznie;

o$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci prawnych i posiadaniu pelnych
praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzania danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania
udzielonej zgody;

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(kserokopia);

dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (kserokopia).

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do dnia 17.11.2025 r. do godz.

15.30 osobiscie lub poczta na adres:

Urzad Miasta Nieszawa
ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa
pok. nr 3

W przypadku korespondencji wystanej pocztg decyduje data stempla pocztowego.
Na kopercie nalezy umiesci¢ zapisek: ’dotyczy naboru na stanowisko ksiegowy - kasjer”.
Oferty ztozone po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych —
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w Nieszawie w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniost
powyzej 6 %.

2) Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie =z ustawag z dnia 10 maja 2018 r.



o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135 z p6zn. zm.).

3) Burmistrz Miasta Nieszawa zastrzega sobie prawo zakonczenia otwartego naboru lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

4) Wybor kandydata bedzie poprzedzony rozmowa kwalifikacyjna.

5) W zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu umozliwienia
powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

6) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Nieszawa nieszawa.rbip.mojregion.info oraz na tablicy informacyjnej
i stronie internetowej Urzedu www.nieszawa.pl.

Burmistrz Miasta

Beata Podlewska


http://www.nieszawa.pl/

