MIEJSKI ZARZ AD OBIEKTOW KOMUNALNYCH
W KLUCZBORKU, ul. Wolno $ci 1A

poszukuje kandydata na stanowisko

KASJERA w wymiarze ¥ etatu

I. Wymagania zwigzane z wykonaniem pracy na stanowisku kasjera .

Do konkursu mege przysipi¢ osoba , ktéra spetnia negtijace wymagania :

1. Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,

ukonczone 18 lat i petna zdoléd do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

wyksztatcenie minimurdrednie, ekonomiczne (preferowane finanse i rachwoké),
przynajmniej 2 letnie daviadczenie w pracy przy obrocie pieimym, ddwiadczenie w
pracy biurowej (preferowana wiedza z zakresu agipanie nieruchonsgiami ),

posiada petpzdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byl(a) karany(a) za przepstwa popetnione undinie,

nie karana(y) za przegtstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,

posiada stan zdrowia pozwaley na zatrudnienie na stanowisku kasjera,

2. Wymagania dodatkowe:

znajomd¢ obstugi komputera (w tym MS Word, MS Excel),
znajomdc¢ obstugi uradzen fiskalnych,

wysoki poziom etyki profesjonalnej,

komunikatywnd¢ i umiejetnos¢ wspotpracy w grupie,
dyspozycyjnéc,

3. Znajomosé przepisow:

znajomdc¢ ustawy o rachunkowai w zakresie gospodarki kasowej ,
znajoma¢ przepisOw o ochronie wadd pieniznych , o finansach publicznych , klasyfikaciji
dochodéw i wydatkéw buebtu |

II. Gtbwne obowigzki kasjera:

1)

4)

prowadzenie kasy MZOK :

przechowywanie gotéwki zgodnie z pratymi standardami

przyjmowanie gotoéwki do kasy z jednoczesnym wysegdm pokwitowania,

dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych didve (list ptac, delegacji, faktur,
not itp.)

odprowadzanie i przyjmowanie gotéwki z banku ,

biezace sporzdzanie raportéw kasowych ,

uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotowki .

przyjmowanie do kasy innycttodkdw piengznych zastpujacych gotowlk (czeki, weksle)
biezace prowadzenie ewidencji drukddcistego zarachowania ( kwitariuszy , czekow
gotébwkowych, itp.) oraz skltadanie zapotrzebowardgposzczegolne rodzaje tych drukow ,
wydawanie ich i rozliczanie .

przeprowadzenie pagiowania przewidzianego w przepisach w razie zagudigkradziey
lub zniszczenia czeku , uszkodzonego banknotudt#aywego znaku pieginego .

Ill. Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

-list motywacyjny,
- curriculum vitae,



- kwestionariusz osobowy
- dokumenty potwierdzae wyksztatcenie,
- dokumenty potwierdzgje ddwiadczenie zawodowe kandydata,

- Bwiadczenie ze posiada pelnzdolnaé¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

- @wiadczenie kandydatae nie byt /a karany/a za przgsstwo popetnione unsjnie oraz za
przegpstwo karne orazze nie byt/a karany/a za przgsstwo gospodarcze lub przeciwko
mieniu,

- dwiadczenie o dobrym stanie zdrowia

Oferty w zamknigtych kopertach nalezy sktadaé w terminie do 30.05.2014 r. do godziny
15°° w Miejskim Zarz adzie Obiektéw Komunalnych , ul. Wolndci 1A 9
( Sekretariat — pokoj Nr 5)

Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych ofert:
- do 10.06.2014r.

IV. Inne informacje
- Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi na wybiagtoszenia i mdiwos¢
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych gbranymi oferentami.
- Kandydaci zakwalifikowani zostapowiadomieni o terminie rozmowy.
- Ofert odrzuconych nie zwracamy.



