Urzgd
Miasta Stotecznego
warszawy

Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
Stotecznego Warszawy, Pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

podinspektor ds. obstugi kasowej

Referat Ksiegowosci i Windykacji Dziat Ksiegowos$ci Dochodow i Kas
w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym dla Dzielnicy Bielany

Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 22 czerwca 2026 r.

Zakres zadan:

Gtéwne odpowiedzialnosci:

e obstuga kasy - przyjmowanie wptat gotowkowych, kartg ptatniczg, dokonywanie
wyptat z kasy, obstuga klientéw,

e biezgce pobieranie i odprowadzanie gotowki na wtasciwe rachunki bankowe,
biezace kontrolowanie stanu kas,

e sporzadzenie raportéw kasowych w podziale na poszczegdlne kasy, tytuty wptat i
wypftat.

Charakterystyka pracy:

e obstuga kasy urzedu (przyjmowanie wptat gotéwkowych oraz bezgotéwkowych
kartami ptatniczymi z tytutu podatkéw i optat lokalnych, uzytkowania wieczystego,
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, dzierzawy,
optaty za zajecie pasa drogowego, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i innych wierzytelnosci m.st. Warszawy, obstuga terminala),

e obstuga proceséw ksiegowych przy uzyciu kilku programéw finansowo-
ksiegowych,

e dokonywanie wyptat gotdwkowych w oparciu o dowody zatwierdzone do wyptaty,

e przygotowywanie zestawien, analiz, podsumowan, dotyczgacych ptatnosci
dokonywanych w kasie,

e musisz zna¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawnych
z zakresu:

— Statut miasta stotecznego Warszawy,

— przepisy prawa z zakresu danych osobowych

— ustawa o ustroju miasta stotecznego Warszawy,
— ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawa o ordynacji podatkowej,



— ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— ustawa o rachunkowosci,

— ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

— ustawa o optacie skarbowej,

— zarzadzenie Prezydenta miasta stotecznego Warszawy nr 882/2017 z
18 maja 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych w urzedach dzielnic miasta
stotecznego Warszawy

Warunki pracy:

Miejsce pracy: ul. S. Zeromskiego 29 w pomieszczeniu biurowym na parterze w sali
obstugi mieszkafncédw w budynku Urzedu przy ul. Zeromskiego 29. Gldwne wejécie do
budynku znajduje sie od strony ul. S. Zeromskiego. Drugie wejscie do budynku znajduje
sie od strony ulicy Jarzebskiego. Od strony kazdego wejscia znajdujg sie cztery schody
oraz podjazdy. Wejscie gtdowne jest wyposazone w drzwi otwierane recznie. Dodatkowo
wewnatrz znajduja sie automatyczne szklane drzwi przesuwne przeciw przeciggowe. Hol
wejsciowy bez oznakowania dotykowego na posadzce. Windy dostepne sg z poziomu
parteru, umozliwiajg dostep na kazda kondygnacje. Korytarze na pietrach sg szerokie
umozliwiajace wyminiecie sie 2 oséb. Toalety dla 0sdb z niepetnosprawnoscia znajduja sie
na wszystkich kondygnacjach. Do pomieszczenia pracy mozna dostac sie windami lub
schodami. Wejscia do pokoi oznakowane sg tabliczkami. W budynku nie ma oznaczen
brajlowskich.

Stanowisko pracy: przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, telefoniczna i
bezposrednia obstuga klienta, przemieszczanie sie wewnatrz budynku.

Oferujemy

e umMoOWe o prace,

e dodatek stazowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

e nagrody jubileuszowe,

e rozwo0j zawodowy,

e dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe,

e szerokg oferte Swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,

e Swiadczenie z tytutu szczegdlnych potrzeb wynikajacych z orzeczenia
0 niepetnosprawnosci.

Niezbedne wymagania:

¢ obywatelstwo polskie lub innego panstwa, ktére dopuszcza ustawa?,

! Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnosc¢ obstugi komputera?, w tym podstawowych programéw do edycji
dokumentodw,

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia i minimum jeden rok stazu pracy albo
wyksztatcenie srednie i minimum 4-letni staz pracy,

e powyzej pbétroczne doswiadczenie zawodowe z obstuga kasy,

e kompetencje: identyfikacja z urzedem, znajomos¢ przepiséw i procedur,
sumiennos¢, komunikacja, wspotpraca, obstuga klienta zewnetrznego i
wewnetrznego.

Dodatkowe wymagania:
e zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kasjera.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.3

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
e kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,
o kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu?,
e osSwiadczenie o:
— posiadanym obywatelstwie,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb tej rekrutacji.

['] Odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen jest réwnoznaczne z ich
ztozeniem.

2 Jezeli samodzielnie ztozysz skutecznie aplikacje w systemie elektronicznej rekrutacji,
uznamy, ze spetniasz wymadg.

3 W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych.

4 O ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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Jak ztozyc¢ swojq oferte

Dokumenty zt6z przez system elektronicznej rekrutacji urzedu (system e-Rekrutacje):
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl). Wypetnij formularz aplikacyjny dotyczacy
interesujacej Cie oferty pracy i dotacz niezbedne dokumenty. Aplikacje przez system
e-Rekrutacje mozesz ztozy¢ rowniez w siedzibach Urzedu m.st. Warszawy, Pl. Bankowy 2,
00-095 Warszawa; pietro 14, punkt obstugi klienta oraz w siedzibach urzedéw dzielnic
m.st. Warszawy.

Dodatkowe informacje

Informacje o wynagrodzeniu zasadniczym otrzymasz piszac na adres mejlowy:
bielany.wkd@um.warszawa.pl

W naszym urzedzie kazdy ma réwne szanse. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i mezczyzn.
Zachecamy do skfadania aplikacji osoby z niepetnosprawnosciami.

Opis dokumentéw, ktore potwierdzajq poszczegdlne wymagania znajdziesz na stronie:
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl).
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