OGŁOSZENIE

WÓJTA GMINY GIDLE

z DNIA 18.12. 2009 r. 

Wójt Gminy Gidle

ogłasza konkurs na stanowisko kasjera w Urzędzie Gminy

w Gidlach

Miejsce wykonywania pracy – Urząd Gminy w Gidlach , 97-540 Gidle ul.Pławinska22

I. Wymagania związane z wykonywaniem pracy na stanowisku kasjera . 

 Do konkursu może przystąpić osoba , która spełnia następujące wymagania :

1. Wymagania konieczne:

· posiada wykształcenie minimum średnie, ekonomiczne (preferowane finanse                                   i rachunkowość)

· posiada doświadczenie w pracy w komórce finansowo – księgowej oraz wykazuje się chociaż krótkim stażem pracy ( co najmniej 1 rok )  przy obrocie pieniężnym ,

· znajomość ustawy o rachunkowości w zakresie gospodarki kasowej oraz o ochronie wartości pieniężnych , o finansach publicznych , klasyfikacji dochodów i wydatków budżetu oraz                o sprawozdawczości budżetowej ,  

· posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych , 

· nie był(a) karany(a) za przestępstwa popełnione umyślnie , 

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

· posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku kasjera , 

2. Wymagania dodatkowe:

· znajomość obsługi komputera ,

· wysoki poziom etyki profesjonalnej , 

· nienaganna opinia , 

· komunikatywność , 

· dyspozycyjność , 

· umiejętność współpracy w grupie . 

II. Główne obowiązki kasjera:

1) prowadzenie kasy – wpłaty i wypłaty na podstawie źródłowych dowodów kasowych                   dla budżetu oraz przechowywanie gotówki zgodnie z przyjętymi standardami , w tym ustawa z dnia  29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz.U. z 2002 r. Nr 76 , poz. 694 z późn. zm. )               oraz przepisami do niej wykonawczymi , 

· przyjmowanie gotówki do kasy z jednoczesnym wystawieniem pokwitowania –   

             tj. opłat lokalnych ,  wpłaty z tytułu podatków , gospodarki mieniem gminnym , świadczeniem 

·              usług itp.

· dokonywanie wypłat na podstawie zatwierdzonych dowodów ( list płac , list wypłat świadczeń rodzinnych , zaliczek alimentacyjnych , zasiłków z pomocy społecznej , delegacji , faktur ,                not itp.)

· odprowadzanie i przyjmowanie gotówki z banku , 

· bieżące sporządzanie raportów kasowych ,

· uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotówki .

2) przyjmowanie do kasy innych środków pieniężnych zastępujących gotówkę (weksle , gwarancje ) 

3) prowadzenie ewidencji depozytów , 

4) przeprowadzenie postępowania przewidzianego w przepisach w razie zagubienia , kradzieży lub zniszczenia czeku , uszkodzonego banknotu lub fałszywego znaku pieniężnego .

5) przestrzeganie zasad ochrony i transportu pieniędzy wypłacanych i pobieranych z banku , zgodnie z zarządzeniem Nr 5 Prezesa Rady Ministrów z dnia 14 marca 1985 r. w sprawie zasad ochrony wartości pieniężnych państwowych jednostek organizacyjnych .  

III. Wymagane dokumenty i oświadczenia :

· curriculum vitae , 

· list motywacyjny , 

· kwestionariusz osobowy

· dokumenty potwierdzające wykształcenie , 

· dokumenty potwierdzające doświadczenie zawodowe kandydata , 

· oświadczenie , że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych ,

· oświadczenie kandydata , że nie był karany(a) za przestępstwo popełnione umyślnie oraz ,            że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne oraz , że nie był(a) karany(a)                              za przestępstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu , 

· oświadczenie o dobrym stanie zdrowia , 

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji . 
Sposób i termin składania ofert .

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem ”Konkurs na stanowisko kasjera             w Urzędzie Gminy w Gidlach ”  w sekretariacie Urzędu Gminy – pokój nr 9, do dnia 30 grudnia 2009 r.   

Konkurs przeprowadzi komisja powołana przez Wójta Gminy Gidle

O wynikach postępowania konkursowego kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.   

