znak sprawy: OA 210.2.2012

STAROSTA ZAGANSKI

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68-100 Zagan

. Nazwa stanowiska - Podinspektor (kasjer)

w Wydziale Finansowo-Budzetowym

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezb¢dne:
1) wymagania kwalifikacyjne: srednie lub wyzsze
2) doswiadczenie zawodowe: 3 letni staz pracy
3) obywatelstwo: polskie
4) zdolnos¢ do czynnoS$ci prawnych i korzystania z praw publicznych: pelna
5) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione z winy umyslnej Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe
2. Wymagania dodatkowe:
1) posiadanie udokumentowanej praktyki w ksiggowosci w jednostkach budzetowych
(preferowany staz w kasie)
2) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu finansow publicznych 1 rachunkowosci
3) znajomos¢ przepisOw: ustawa o samorzadzie powiatowym, instrukcja kancelaryjna
4) bardzo dobra znajomos¢ pakietow biurowych MS OFFice, poczty elektronicznej
I internetu
4) umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, kreatywno$¢, umiejetnosé
analitycznego myslenia, rzetelno$¢, umiejetnos¢ zarzadzania czasem

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie do kasy starostwa gotowki pochodzacej ze wszystkich zrodet dziatalno$ci starostwa

na podstawie wystawianych pokwitowan z kwitariusza przychodowego ( K-103) lub ewidenciji

komputerowej,

2) dokonywanie wyptat bezposrednio z kasy starostwa na podstawie dowodow zatwierdzonych
przez Starostg 1 Skarbnika lub przekazywanie gotowki za posrednictwem poczty,

3) biezace sporzadzanie raportow kasowych,

4) biezgce odprowadzanie gotowki do banku oraz podejmowanie gotowki z banku na
wyplate wynagrodzen, naleznosci za delegacje stuzbowe i innych wyptat z kasy
starostwa,

4) utrzymanie na odpowiednim poziomie stanu gotowki tzw. pogotowia kasowego,

5) sporzadzanie zapotrzebowania na druki kasowe,



6) uzgadnianie obrotéw sald w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowe;.

IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny ( podpisany)
2) zyciorys zawierajacy o$wiadczenie ( podpisane) kandydata do zatrudnienia, ze Ww. dane
sg zgodne z dowodem osobistym seria ................... 1) SRRSO wydanym
0] 74 lub innym dowodem tozsamo$ci ............cccoeveenee.
2)  kserokopie swiadectw pracy,
3) kserokopie dyploméw ( swiadectw) potwierdzajacych wyksztakcenie,
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow lub szkolen,
5) podpisane o§wiadczenie o:
a) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

b) niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestgpstwa skarbowe.
c¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacyjnych,

6) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza, o
ile kandydat byl wczesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego
1 odbyt taka shuzbe.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentdw.
1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26 listopada 2012 r. do godz. 15.°°

2. Wymagane dokumenty mozna sktada¢:
1) osobiécie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39 pok. nr 18,
2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu WwWw.bip.powiatzaganski.pl
3) poczta na adres Starostwo Powiatowe w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68 - 100 Zagan,

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ( kasjer)
w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Starostwie Powiatowym w Zaganiu"'.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowej

Starosta Zaganski

Marek Slusarski


http://www.bip.powiatzaganski.p/

