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Kotobrzeg, dnia 29 sierpnia 2022 1.

STAROSTWO POWIATOWE
W KOLOBRZEGU
PLAC RATUSZOWY 1

oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:

Kasjer w Wydziale Finanséw i Budzetu
nazwa stanowiska pracy

data zatrudnienia — 01.10.2022 r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

co najmniej wyksztalcenie Srednie,

co najmniej 2-letni staz pracy,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnod¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego fub umyslne
przestepstwo skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

preferowane wyksztalcenie ekonomiczne,

preferowane do$wiadczenie w pracy w komoérce finansowo-ksiggowej,

preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku kasjera,

umiejetnosé obshugi komputera, w tym tworzenic zestawiefl przy oprogramowaniu Excel,
umiejetnosé klasyfikowania dokumentéw wedhug klasyfikacji budzetowe;j,

znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,

znajomosé przepisow z zakresu administracji samorzadowey,

dobra organizacja pracy,

10) odpowiedzialnose,
11) dyspozycyjnosc,

12) odporno$¢ na stres,
13) komunikatywnos¢.
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3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

przyjmowanie gotéwki do kasy na podstawie dowoddéw wskazanych w instrukcji
kasowej,

wyplaty z kasy za rachunki, faktury, delegacje, listy ptac itp.,

terminowe sporzadzanie raportéw kasowych oddzielnie z dochodéw, wydatkéw
i pozostatych zadag, , .

dekretowanie dowodow ksiggowych (np. rachunkéw, faktur, not, delegacii),
zabezpieczanie dokumentdw i srodkéw pienigznych w kasie,

rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,

ewidencja i przechowywanie gwarancii i zabezpieczen w formie papierowe;j,
sporzgdzanie miesigcznych informacji o wysokosci pobranej oplaty ewidencyjne;.




4. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
1) praca biurowa przy komputerze w budynku bez windy przy Placu Ratuszowym 1,
2) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze,
3) praca biurowa w pelnym wymlarze czasu pracy, w godzinach od 7 do 15%,
4) koniecznoéé przemieszezania si¢ po budynku urzedu,
5) praca wymaga szczegdlnej koncentracji oraz umiejetnego wspdidziatania z ludzmi,
6) podjazd dla niepetnosprawnych. '

5. INFORMUJE SIE, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepelosprawnych w  Starostwie Powiatowym
w Kolobrzegu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) o$wiadczenie dotyczgee danych osobowych osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
- druk do pobrania na stronie www.spkolobrzeg finn.pl,

2) list motywacyjny, '

3) o$wiadczenie -- zgoda na przetwarzanie danych osobowych - druk do pobrama na stronie
www.spkolobrzeg finn.pl,

4) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych - druk do pobrania na stronie
www.spkolobrzeg finn.pl,

5) os$wiadczenie o niekaralno$ei za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia pubhcznego
i umyslne przestepstwo skarbowe - druk do pobrania na stronie www.spkolobrzeg.finn.pl,

6) odpis lub kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie (dyplom, zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

7) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

8) kopic zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

9) referencje wskazane.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w kancelarii ogélnej (pokdj nr 3) lub poczty
na adres Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu, Plac Ratuszowy 1, w terminie do dnia
13 wrzesnia 2022 r. w kopercie z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko kasjera
w Wydziale Finanséw i Budzetu”. ;
W- przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data ich wplywu
do Starostwa Powiatowego. Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa Povnatowego w Kolobrzegu
po wyzej okre$lonym terminie nie bgda rozpatrywane. _
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publiczne]j Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu (www.spkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa w budynku przy Placu Ratuszowym 1.

O wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu.




