Znak sprawy OP/016/1/17

OGLOSZENIE
Dyrektora Zaktadu Targowisk Miejskich w Katowicach
z dnia 10 lutego 2017r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 7 pkt 4 w zwigzku z art. 11-13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 — tekst jednolity) ogtasza sie nabér na wolne
stanowisko urzednicze — stanowisko kasjera w Zakiadzie Targowisk Miejskich w Katowicach, zwanym
dalej zaktadem.

1. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na w/w stanowisku moze by¢ osoba ktéra :

1)

jest obywatelem polskim - osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé
zatrudniona na w/w stanowisku, jezeli na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspodlnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie] oraz posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia, -

posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku, w tym
wyksztatcenie co najmniej srednie o profilu ogoélnym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadan wtasciwych dla w/w stanowiska oraz tgcznie co najmniej 2 letni staz
pracy. .

2. Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1)
2)

wyksztatcenie o profilu zawodowym - stosowne do opisu stanowiska,
co najmnigj 2 letni staz pracy na stanowisku kasjera lub innym stanowisku zwigzanym

-z obrotem gotéwkowym,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Internet, program finansowo-
ksiegowy Comarch CDN XL),

znajomos¢  przepisow  dotyczacych  finanséw  publicznych, rachunkowo$ci oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych, ~

umiejetno$¢ organizacji pracy,

ukonczenie szkolenia zwigzanego z rozpoznawaniem autentycznosci $rodkéw pienieznych,
potwierdzone stosownym dokumentem.

3. Zakres wykonywanych zadan

1)

SN

~l

)
8)

9)

dokonywanie operacji gotowkowych,

przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow,

odprowadzanie gotéwki na rachunek bankowy zaktadu,

sporzgdzanie dziennych raportéw kasowych,

prowadzenie rejestru wyptaconych zaliczek,

natychmiastowe informowanie przetozonego o wszelkich nieprawidtowosciach istniejgcych
w.kasie, '

sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji powierzonych obowigzkow,

wykonywanie innych obowigzkoéw powierzonych przez przetozonego, ktére dotyczg pracy,
jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace, :
przestrzeganie obowigzujgcych w zaktadzie zasad kontroli zarzgdczej.

4. Warunki pracy .na stanowisku

1)
2)
3)

4)

wymiar czasu pracy — petny etat,

rozktad czasu pracy — wg. harmonogramu pracy,

miejsce pracy — Katowice ; stanowisko pracy zlokalizowane w budynku na terenie targowiska
miejskiego przy ulicy Pukowca 23 ; pomieszczenie samodzielne,

bezpieczne warunki pracy — stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, wymagajgce
samodzielnosci, komunikatywnosci oraz odpornosci na stres.




5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgecym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i uprawnienia oraz
posiadany staz pracy, w tym kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu,

5) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo,

6) oswiadczenie o niekaralnoéci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgednym do
przeprowadzenia naboru na w/w wolne stanowisko urzednicze.

Kwestionariusz osobowy, o ktorym mowa w pkt 3, wraz z o$wiadczeniami, o ktérych mowa
w pkt 6-8, dostepny jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zaktadu.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 - tekst jednolity)
obowigzany jest do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Termin skfadania dokumentow uptywa dnia 23 lutego 2017r. o godzinie 15.00.

Wymagane dokumenty ztozy¢ nalezy w sekretariacie zaktadu, ul. Gliwicka 154, 40-859 Katowice.

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg, przy czy za termin ztozenia dokumentéw uznaje sie date ich
wptywu do siedziby zaktadu.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtych kopertach z podaniem adresu zwrotnego oraz dopiskiem
,dotyczy naboru na stanowisko kasjera”.

Nabor na w/w stanowisko urzednicze skitada sie z dwoch etapow, . :

1) etap | — badanie spetnienia wymagan formalnych, o ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu,

2) etap Il — rozmowa kwalifikacyjna. ,

Lista kandydatow, ktorzy ztozyli oferty spetniajgce wymagania formalne, upowszechniona zostanie
w Biuletynie Informacji Publiczne] (www.ztm katowice.pl).

Kandydaci, ktérzy ztozyli oferty spetiajgce wymagania formalne, powiadomieni zostana
indywidualnie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie niezwtoczne po przeprowadzonym naborze,
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie zaktadu oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.ztm katowice.pl).

Katowice, 10 lutego 2017r.




