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Okreslenie stanowiska:

kasjer

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie kasy — wptaty i wyptaty na podstawie Zrédfowych dowodéw kasowych
dla budietu i jednostek podleglych { Zespét Szkolno-Gimnazjalny w Kodrebie,
Publiczna Szkota Podstawowa w Rzejowicach , GOPS, Gminna Biblioteka Publiczna )
oraz przechowywanie gotéwki zgodnie z przyjetymi standardami, w tym ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.. Dz.U,z 2013 r., poz. 330z pdin. zm.)
oraz przepisami do niej wykonawczymi, '
przyjmowanie gotowki do kasy z jednoczesnym wystawieniem pokwitowania — j.
optat lokalnych, wpfaty z tytutu podatkéw, gospodarki mieniem gminnym, optaty
z tytutu gospodarki odpadami itp.

dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych dowoddw ( list ptac, list wyptat
Swiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych, zasitkéw z pomocy spotecznej,
delegacji, faktur, not ksiggowych itp.)

odprowadzanie i przyjmowanie gotéwki z banku,

biezace sporzadzanie raportéw kasowych,

uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotéwki.

przyjmowanie do kasy innych $rodkéw pienigznych zastgpujacych gotéwke (czeki,
weksle, gwarancje, bony skarbowe itp.),

prowadzenie ewidencji depozytdw,

biezgce prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania | kwitariuszy , czekdw
gotdwkowych, rozrachunkowych drukéw itp.) oraz sktadanie zapotrzebowania
na poszczegélne rodzaje tych drukdw, wydawanie ich i rozliczanie,

przeprowadzenie postgpowania przewidzianego w przepisach w razie zagubienia,
kradziezy lub zniszczenia czeku , uszkodzonego banknotu lub falszywego znaku
pienieznego, :

wykonywanie inny czynnosci zleconych przez przetozonego.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie w terenie
i wewngtrz budynku, obstugg interesanta.

2. Stanowisko pracy zlokalizowane na i pietrze budynku Urzedu Gminy w Kodrebie
(bez mozliwosci wjazdu oséb niepetnosprawnych — brak windy).

3. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kodrebie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne

Kandydatem na stanowisko moze by¢é osoba, ktéra:

posiada obywatelstwo poliskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 | 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 2 poin.
zm.),

posiada wyksztatcenie minimum $rednie, ekonomiczne (preferowane finanse
i rachunkowosc),

posiada doswiadczenie w pracy w komorce finansowo-ksiegowe] w instytucjach
samorzadowych oraz wykazuje sie 2 letnim stazem pracy na stanowisku kasjera,
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, klasyfikacji dochoddéw | wydatkéw budzetu,

posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie byla karana za przestepstwa popetnione umysinie,

nie byta karana za przestepstwo gospodarcze [ub wykroczenie przeciwko mieniu,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kasjera,

wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacyjnych.
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Wvymagania dodatkowe

1. Bardzo dobra znajomosé obstugi komputera.

2, Odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, zaangazowanie, komunikatywnosé, solidnoéé
i dyspozycyjnosc. :

3. Umiejetnosc samodzielnego organizowania pracy.



Dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢:

L

w

8.
8.

List motywacyjny

Zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztafcenle, poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem

Kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem

Kserckopie zaswiadczern o wukoriczonych kursach, szkoleniach, poswiadczone
za zgodnosc z oryginatem

Referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajgce nieposzlakowana opinie
kandydata

Oswiadczenia:
o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyélnie,
0 nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym,
o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych
oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia
0 wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych ztozonych dla potrzeb niezbednych do realizacfi procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Kopie dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnier, o ktdrych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Termin i migjsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem ,, Nabér —
kasjer Urzedu Gminy w Kodrebie” w sekretariacie Urzedu Gminy w Kodrebie w terminie do
dnia 17 czerwea 2014 r. do godz. 10% (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy w Kodrebie).

Informacja o osobach, ktére spetnia wymogi formalne oraz o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy Kodrgb
oraz na tablicy ogloszen w urzquIe
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