BURMISTRZ KORONOWA
86-010 KORONOWO

Pz VO . . .
aC ZwyCisstwa 1 Koronowo, dnia 04 sierpnia 2011 r.

OR-K.2110.6.2011

Urzad Miejski w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

referenta ds. obshugi kasy w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim
w Koronowie
w wymiarze 1 etatu

Do obowigzkéw kandydata na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

Przyjmowanie wptat i optat wnoszonych na rzecz gminy Koronowo,
Wystawianie dowodow wplat,
Uzgadnianie przyjetych wptat z ksiegowymi,
Sporzadzanie raportéw kasowych,
Pobieranie i odprowadzanie gotowki do obshugujacego banku,
Dokonywanie wyptat gotdéwkowych z jednoczesna rejestracja w ewidencji ksiegowej,
Przygotowywanie dokumentacji umozliwiajacej prawidtowg ewidencje obrotu
gotowkowego,
8. Prowadzenie ewidencji i wydawanie drukow Scistego zarachowania, czekow
gotoéwkowych oraz przedmiotow bedacych w depozycie,
9. Sprawdzanie autentycznosci przyjmowanych do kasy banknotow i bilonu,
10. Dbanie o prawidlowe zabezpieczenie pogotowia kasowego i dokumentow kasowych,
11. Sporzadzanie przelewdéw bankowych przesylanych drogg elektroniczna,
12. Biezace odprowadzanie przyjetych wptywéw na wiasciwe rachunki bankowe zgodnie
z Zarzadzeniem Burmistrza,
13. Postgpowanie zgodnie z prawem i instrukcja kasowa.
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Wymagane kwalifikacje:
- wyksztalcenie wyzsze (finanse, bankowos$¢, rachunkowosc),

lub wyksztatcenie srednie ekonomiczne (warunek: 2-letni, udokumentowany staz pracy),

obywatelstwo polskie,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byt karany za przestepstwo skarbowe popelnione umyslnie,

biegla umiejetnosé obstugi komputera (WORD, EXEL)



Wymagania dodatkowe:

- udokumentowany staz pracy w stuzbach finansowo-ksiegowych,

- kursy i szkolenia dla kasjeréw ztotowych.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)
list motywacyjny
kwestionariusz osobowy
kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje i umiejgtnosci
kopie $wiadectw pracy,
o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa skarbowe popelnione umyslnie,oraz
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji o nastgpujacej tresci:

,»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 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2002 Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008r nr 223 poz.1458).

Termin i miejsce skladania dokumentow:
dokumenty przyjmowane sg do 18.08.2011 r. wlacznie.

WAZNE

APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE.

dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w  Koronowie,
Plac Zwyciestwa 1, (pok.nr 13), w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
referenta ds. obslugi kasy w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w
Koronowie”
dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,
86-010 Koronowo, réwniez z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko referenta

ds. obslugi kasy w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie”



UWAGA : Dokumenty, ktéore kandydat powinien zlozy¢ musza byé kompletne

i bezwzglednie wlasnoregcznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejsScie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Dodatkowych informacji udziela Maria Dec — Stanowisko ds. Kadr
nr tel. kontaktowego: (0-52) 382 64 02

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej ( Biuletyn Informacji publicznej)
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego




