Ogtoszenie o naborze nr 02/10

na stanowisko referenta- kasjera w Urzedzie Miasta i Gminy w tasinie

z dnia 2.12. 2010 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY tASIN

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referenta — kasjera
w referacie Finanséw i Planowania Urzedu Miasta i Gminy Lasin.

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie -co najmniej $rednie ekonomiczne
b)  znajomosc przepiséw prawa zwiazanych z sektorem finansow publicznych (ustawa o finansach

publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatkach i optatach lokalnych ), przepisow regulujacych
fimkcjonowanie samorzadu, KPA.

¢) obywatelstwo: polskie

d) umiejemosé obsugi komputera

©)  pelnazdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
f)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

g niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyshnie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
©)
d)

komunikatywnos¢

operatywnosé

dyspozycyjnos¢

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

3.1

Prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami

gospodarki finansowej

1)
2)
3)

4)

Urzedu Miasta i Gminy t.asin,

Przedszkola Miejskiego w Lasinie,

szkét gminnych tj. Zespotu Szkét Publicznych w tasinie, Szkoty Podstawowej w
Szonowie, Szkoty Podstawowej w Wydrznie, Szkoty Podstawowej w Zawdzie oraz
Gimnazjum N 2 w Jankowicach,

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasinie,

polegajaca na:

przyjmowaniu i codziennym odprowadzaniu naleznogci budzetowych na poszczegélne
konta jednostek budzetowych,

prowadzeniu pogotowia kasowego dla Urzedu Miasta i Gminy i Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej i dokonywaniu wyptat na podstawie zatwierdzonych
rachunkéw i innych dowodéw ksiegowych,

podejmowaniu $rodkéw pienieznych na wyptate wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu
1 jednostek objetych scentralizowang obstuga finansowo-ksiegowa oraz podejmowaniu
$rodkéw pienigznych na realizacje $wiadczer z zaktadowego funduszu $wiadczeni
socjalnych,

podejmowaniu i wyptacie $wiadczeri rodzinnych i zasitkéw socjalnych z pomocy
spotecznej,

dokonywanie wyptat gotéwki z kasy tylko i wylacznie na podstawie prawidtowo
wystawionych i zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw,



— odprowadzanie przyjetej gotowki do banku oraz pobieranie gotéwki z banku zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami,

— kompletowanie dokumentéw z zakresu wykonywanych czynnosci i zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem i kradzieza,

— biezace uzgadnianie obrotéw i sald gotéwki w kasie z ewidencja kasowsg,

— sporzadzanie dziennych raportéw z przyjetych i odprowadzonych do banku dochodéw
budzetowych, wyptaconych faktur w ramach pogotowia kasowego i innych
zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw (faktur, list ptac),

— przestrzeganie postanowien rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 11 lutego 2000r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
szczegbtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2000r. Nr 17 poz. 221),

— dokladne sprawdzanie banknotéw pod wzgledem ich prawdziwosci, aktualnos$ci i
autentyczno$ci. Nie przyjmowanie pieniedzy fatszywych, nieaktualnych, wycofanych z
obiegu,

— prowadzenie zadan organu podatkowego w zakresie pobierania, uiszczania i zwrotu
optaty skarbowe;j,

—~ przestrzeganie postanowien ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz.
U.z 2006r. Nr 225 poz. 1635 z p6Zn. zm.) i przepiséw wykonawczych,

— prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz dokonywanie rozliczen
inkasentéw z tytutu pobranych kwitariuszy,

— prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania dla Urzedu Miasta i Gminy oraz
MGOPS tasinie,

— uczestniczenie w inwentaryzacji i Kontroli kasy jako osoba materialnie
odpowiedzialna,

— obstlugiwanie urzadzen technicznych bedacych na wyposazeniu kasy,

— poddawanie okresowej kontroli urzadzenia stuzacego do przenoszenia gotéwki z banku,

— znajomo$¢ biezacych przepiséw zwigzanych z zagadnieniami objetymi zakresem
czynnosci.

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie
d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu,
poczta elektroniczng na adres: umig@lasin.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzgdu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko:
referent- kasjer do dnia 20 grudnia 2010 r.
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://lasin.pl/index.php?id=10&id_sub=0)oraz na tablicy informacyjnej w gmachu
Urzedu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. 22001 r Nr 142, poz. 1593 z p6Zn. zm

Fraweiszek Kawski



