OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Krapkowic ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Krapkowicach

ul. 3 Maja 17, 47-303 Krapkowice.

Wymiar zatrudnienia : 1 petny etat.

Okreslenie stanowiska — Podinspektor ds. obstugi kasowej w Wydziale Budzetowo- Finansowym

II. Wymagania niezb¢dne:

e obywatelstwo polskie,
e petna zdolno$é do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie: wyzsze, o profilu rachunkowo$¢, bankowo$¢, ekonomiczne lub pokrewne,
minimum 4 letni staz pracy na podobnym stanowisku,
znajomo$¢ przepiséw prawnych:
e ustawy o samorzgdzie gminnym,
e ustawa o rachunkowosci,
e kodeks postepowania administracyjnego

II1. Wymagania dodatkowe:

e umiejetno$é biegtej obstugi komputera — pakiet biurowy MS Office,

e umiejetno$¢ pracy w zespole, rzetelnose,
samodzielnos¢ w podejmowaniu  decyzji, komunikatywnos¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnos¢
za powierzone zadania,

e umiejetnosc¢ analizy i syntezy informacii.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

e  Przyjmowanie wptat do kasy,

¢ Odprowadzenie z kasy do banku zainkasowanych sum na wtasciwe rachunki bankowe,

Podejmowanie gotowki z banku do kasy na biezace wydatki, wydatki ZFSS lub inne zgodnie
z wydzielonymi rachunkami bankowymi,

o Dokonywanie wyptat z kasy podjetej gotowki na wiasciwy cel wedtug znajdujgcych si¢ w kasie dowodow
zrodiowych. Wyptata srodkéw pienieznych nastepuje osobie wskazanej w dowodzie (fakturze, rachunku,
liscie ptac, PK lub innym dokumencie stanowigcym oryginat),

e Codzienne sprawdzanie i rozliczenie stanu gotowki w kasie na koniec dnia,

Sporzadzanie raportéw kasowych, sporzadzeniu niezbednych wydrukéw dokumentujgcych przeprowadzone
operacje, kontrola poprawnosci dokonywanych w ksiegach rachunkowych zapisow zdarzen w ujgciu
chronologicznym i systematycznym,

e Prawidlowe gospodarowanie drukami $cistego zarachowania ich ewidencja w ksigdze drukow (czeki
gotébwkowe, czeki rozrachunkowe K 103, KP, KW, arkusze spisu z natury) oraz
ich zabezpieczenie,

Rozliczanie kwitariuszy przychodowych z przyjetych i odprowadzonych kwot,
Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych,

e Przekazywanie kasy tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby wyznaczonej przez kierownika
jednostki lub oséb przetozonych,

e Prowadzenie kasy fiskalnej,

Prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,

e  Sprawdzanie i uzgadnianie wyciggow bankowych oraz kwalifikowanie przelewow
wg poszczegobinych tytutow.

e Archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentéw w powierzonym zakresie.






