Sławków, 22.07.2011 r.
BURMISTRZ MIASTA SŁAWKOWA

o g ł a s z a 

nabór na stanowisko kasjera w Referacie Podatków i Windykacji 

Urzędu Miasta Sławków

Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie między innymi należało:
· przyjmowanie gotówki z tytułu podatków, opłaty skarbowej i opłat lokalnych pobieranych przez Urząd, 

· prowadzenie ewidencji pokwitowań przyjętych do kasy na drukach – asygnata kasowa kasa przyjmie„KP”, 

· sporządzanie bankowych dowodów wpłat na odprowadzoną do banku gotówkę, 

· sporządzanie raportów kasowych w oparciu o dokumenty kasowe stwierdzające przychód gotówki do kasy i przekazywanie ich do Kierownika Referatu Księgowości i Budżetu,
· codzienne odprowadzanie gotówki do banku, 

· sporządzanie zestawień księgowych, 

· dokonywanie wypłat gotówkowych z kasy, 

· przyjmowanie gotówki,
· sporządzanie raportów kasowych,
· ewidencja czeków.
Wymagania niezbędne: 
· wykształcenie średnie, 

· doświadczenie w pracy na stanowisku kasjera - minimum 2 lata, 

· przeszkolenie z zakresu rozpoznawania falsyfikatów, 

· umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych, 

· operatywność i komunikatywność, 

· umiejętność stosowania przepisów w praktyce.
Wymagania dodatkowe: 
· opanowanie, dyspozycyjność i doświadczenie, 

· samodzielność i dokładność, 

· umiejętność współpracy w zespole.
Oferty powinny zawierać;
· zgłoszenie do konkursu z podaniem adresu do korespondencji i numeru telefonu,
· Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· CV, 
uwierzytelnione własnoręcznym podpisem: 
· kopię dyplomu ukończenia szkoły średniej, 

· kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy (do stażu pracy będą zaliczane tylko okresy świadczenia pracy w oparciu o zawartą umowę o pracę, udokumentowane świadectwami pracy), 

· zaświadczenie potwierdzające przeszkolenie z zakresu rozpoznawania falsyfikatów, 

· kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje, 
ponadto
· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat dostarczy informację o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego), 

· oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 

· zgodę kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zawartych w ofercie, zgodnie   z ustawą o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.)
Kompletne oferty należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w sekretariacie Urzędu Miasta Sławków Rynek 1, pokój nr 11
lub przesłać pocztą na adres:
Urząd Miasta Sławków 

Rynek 1 

41-260 Sławków  w terminie do 5 sierpnia br. do godziny 12 00
Koperty należy opatrzyć informacją 
„Nabór na stanowisko Kasjera”
