STAROSTWO POWIATOWE
_ w Srodzie Slaskiej
55-300 Sroda Slaska , ul. Wroctawska 2

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KASJERA
W WYDZIALE FINANSOW | BUDZETU

1. Wymagania niezbedne:

Na dane stanowisko moze ubiegac sie osoba, ktdra:

1) jest obywatelem polskim,

2) jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodinotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach,

3) ma peing zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

5) posiada wyksztalcenie wyzsze,

B) posiada co najmniej 3 —letni staz pracy,

7) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, mita aparycja, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy na
samodzielnym stanowisku jak i w zespole, punktualnosc, rzetelnose,

b) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa finanséw publicznych i rachunkowosci,

c) umiejetnosé obslugi komputera i innych urzgdzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wypetnianie czekéw i pobieranie gotowki z banku na wyplaty z dochodéw.

2. Przyjmowanie wptat do kasy i systematyczne odprowadzanie do banku na odpowiednie konta.

3.Prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania.

4. Sprzedaz znakow skarbowych i weksli.

5. Sporzadzanie raportow kasowych w terminach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw w zakresie
operacji kasowych.

6.Terminowe wyptacanie rachunkéw i list pfac.

7. Systematyczne zaopatrywanie sie w druki potrzebne do pracy na zajmowanym stanowisku.

8. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Wydziatu i Skarbnika.

4. Wymagane dokumenty:

a) podpisany zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

b) podpisany list motywacyjny,

c) podpisany dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie ($wiadectwo szkolne, dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidéw - kserokopie),

d) podpisany kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP
Starostwa Powiatowego w zakltadce ,Informacje urzedu”:- dodatkowe wzory dokumentdw),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia o ukoriczonych
szkoleniach itp.- kserokopie),

f) swiadectwa pracy (kserokopie),

g) o$wiadczenie o niekaralnosci oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

h) kandydat, kidry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 18
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych tj. z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych pod warunkiem znalezienia sig¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow speiniajgcych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, jest obowiazany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,



i) w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dokument potwierdzajgcy znajomosc jezyka polskiego,

J) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie do niewykonywania zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub pozostajgcych lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz zajed
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

5. Informacja o warunkach zatrudnienia:

Praca w wymiarze 1 etatu w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku przy oswietleniu sztucznym i
naturalnym, ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspdidziatania z innymi. Kontakty
pracownika z petentami sg bardzo czeste. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego
zgodnie z zakresem obowigzkow i obowiazujacymi przepisami i zasadami.

6. Informacja:

W Starostwie Powiatowym w Srodzie Slaskiej w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogfoszenia o naborze tj. w listopadzie 2017r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych przekroczyt prég 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé zakopertowane osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Srodzie Slaskiej przy ul. Wroctawskiej 2 (sekretariat pok.201) lub poczts na adres Starostwa, z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko kasjera w Wydziale Finanséw | Budzetu Starostwa
Powiatowego w Srodzie Slaskiej ” w terminie do dnia 18.12.2017r. do godz. 10.00.

O terminie ziozenia oferty decyduje data i godzina wplywu oferty do sekretariatu Starostwa.

Aplikacje, ktdre wptyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.gov.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV z uwzglednieniem dokfadnego
przebiequ kariery zawodowej, musza byé opatrzone wiasnorecznie podpisana klauzula: , Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r
poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202 z péZn. zm.)".

Sroda Slaska, dnia 06.12.2017 r.
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