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OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY

| . Informacje ogodlne dotyczace stanowiska pracy.

1. Stanowisko: podinspektor ds. obstugi kasy

2. Komorka organizacyjna: Referat budzetowo-finansowy

Il. Wymagania kwalifikacyjne

hat) &

KOWO

1.
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f)
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h)

Niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze ;

doswiadczenie zawodowe - minimum 5 letni staz pracy w administracji
publicznej lub banku,

umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych,
znajomos$¢ przepisdéw: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o
finansach publicznych, o optacie skarbowej, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

gotowos¢ podjecia zatrudnienia w miesigcu: listopadzie 2023 r.

2. Dodatkowe:

doswiadczenie w pracy zwigzane z gospodarkg kasowg i obstuga kasy,
komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ budowania dobrych kontaktow
interpersonalnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

odpornos¢ na stres,

samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow,

doskonata organizacja czasu pracy,

doktadnos$é, punktualno$é i dyspozycyjnose.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie kasy Urzedu Miejskiego zgodnie z instrukcjg kasowa.
Prowadzenie gospodarki kasowej w programie finansowo-ksiegowym.
Obstuga interesantéw z zakresie kasowym.

Obstuga terminala ptatniczego.
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5. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do otwarcia nowych rachunkow
bankowych.

6. Wydawanie kwitariuszy przychodowych, legitymacji ubezpieczeniowych dla

czlonkdw rodzin i pracownikéw, kart drogowych na samochod stuzbowy,

arkuszy spisu z natury.

Prowadzeniem ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji rachunkéw uspionych.

Wyptacanie zaliczek pienieznych pracownikom i terminowe ich rozliczanie.

10 Wyptacanie poboréw pracownikom lub przelewanie ich na konta osobiste.

11. Odprowadzanie $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe.

12.Przyjmowanie do depozytu gotéwki, znakéw wartosciowych i prowadzenie
ewidenciji rzeczy przyjetych do depozytu.

13.Pobieranie gotéwki z banku, bezpieczne przetransportowanie tych $rodkow i
ich zabezpieczenie.

14.Sporzgdzanie raportéw kasowych dotyczgcych operacji kasowych.

15. Prowadzenie pogotowia kasowego w ustalonej wysokosci.

16.Dokonywanie wyptat na podstawie dowodow ksiegowych zatwierdzonych
przez Burmistrza i Skarbnika Gminy a mianowicie: faktur, rachunkéw, list
ptatniczych, delegaciji, zaliczek do rozliczenia, itp.

17. Terminowe rozliczanie gotéwki pochodzgcej z inkasa podatku.

18.Rozliczanie inkasenta z poboru optaty targowe;.

19. Prowadzenie biezgcej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania: czekow
gotowkowych i rozrachunkowych, arkuszy spisu z natury.

20.Przygotowywanie niezbednych materiatow w zakresie opracowania projektu i
planu budzetu.

21.Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie zajmowanego stanowiska.

ZAS A BURMISTRZA
Jarostaw T6mczyk

podpis, pieczatka osoby upowaznionej
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