STAROSTA PINCZOWSKI
OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PINCZOWIE, PRZY UL. ZACISZE 5
KASJER
W WYDZIALE FINANSOWYM

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.
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obywatelstwo polskie
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
brak: skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
posiada wyksztaftcenie wyzsze magisterskie,
wymagany profil (specjalnos¢) - ekonomiczny
doswiadczenie zawodowe — co najmniej 2 letni staz pracy w administracji
publicznej,
znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych w szczegdlnosci ustaw:

e samorzadzie powiatowym,

e pracownikach samorzadowych,

e kodeksie postepowania administracyjnego,
biegta obstuga komputera w tym znajomos¢ obstugi komputerowego
programu PUMA firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0. 0. modut ,Kasa” oraz obstugi
komputerowego programu ksiegowego modutu Finanse i Ksiegowo$é Systemu
GENESIS, systemu  Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego ,Besti@”.

2. Wymagania dodatkowe:

a. samodzielnos¢ w dziataniu i odpowiedzialno$é za powierzone zadania,
b. dyspozycyjnosé,

c. umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole,

d. sumiennosé, doktadnosé, kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. Prowadzenie obstugi kasy:

-Starostwa Powiatowego w Piriczowie,

-Powiatowego Zarzadu Drég w Pifnczowie,
-Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Piriczowie,
Podejmowanie gotéwki z banku.

Wyptaty gotowki z kasy.

Odprowadzanie gotéwki do banku.

Przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego.
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Kontrola terminowosci rozliczen pobranych zaliczek.



g. Przyjmowanie gotéwki z tytutu wptat dochodéw budzetowych i
odprowadzanie na rachunek bankowy budzetu powiatu.
h. Dekadowe sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie oryginatu do
Wydziatu Finansowego.
i.  Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a. stanowisko usytuowane na parterze budynku przy ul. Zacisze 5,
b. praca biurowa wymagajaca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu
biurowego, w tym praca przy komputerze
¢. podejmowanie gotdéwki z banku.
d. praca w systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku.
W miesigcu listopadzie 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Starostwie Powiatowym w Pificzowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy, (m.in. zaswiadczern o odbyciu stazu, zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku kontynuacji zatrudnienie itp.),

e) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych (wg wzoru — zatgcznik Nr 1),

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru—
zatacznik Nr 2),

i) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe ( wg wzoru- zatgcznik Nr 3),

j) oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

dla celéw rekrutacji, ( wg wzoru — zatacznik Nr 4)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Starostwa — sekretariat pokéj nr 21 lub
poczta na adres Starostwa — ul. Zacisze 5, 28-400 Pificzow z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko
KASJER W WYDZIALE FINANSOWYM, w terminie do dnia 22.12.2017 r. do godz. 15.30 (liczy si¢ data
wplywu do tutejszego Starostwa). Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okre§lonym terminie, jak
rowniez nie spelniajjce wymogéw formalnych, nie b¢da rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bgda powiadamiane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www. pinczow.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa w Pificzowie przy ul. Zacisze 5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,
szezegblowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), musza by¢ opatrzone klauzula:
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.).) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r, poz. 902 z p6zn. zm.).




