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Kalisz, 14 stycznia 2014r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na Kasjera
na stanowisko ds. obslugi kasowej
w Wydziale Finansowym
2 etaty
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) niezbedne:

wyksztatcenie $rednie,

2 lata stazu pracy ogotem,

podstawowa znajomo$¢ zagadnien dotyczacych ksiggowosci podatkowej, przepisow
Ordynacji Podatkowej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku kasjera (co najmniej 2 lata),

ukonczony kurs obstugi kasowej 1 identyfikacji znakdéw pieni¢znych,

umiejetnos¢ obstugi programu shuzacego do ewidencji 1 windykacji podatkéw i optat
lokalnych oraz do obstugi kasowe;,

c) predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno§¢ w pracy, dokladnos¢, obowigzkowo$é, sumienno$é, uczciwose,
komunikatywno$¢, uprzejmos¢, pracowito$¢, operatywnos¢, gotowos¢ podejmowania
dodatkowych zadan, dyspozycyjnos¢,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw w zakresie obstugi kasowej, a w szczego6lnosci:

« przyjmowanie wplat gotdwkowych podatkow i optat oraz innych dochodow oraz
wystawianie dowodoéw wptat,

« dokonywanie zwrotéw stanowigcych nadptaty na podstawie stosownych dokumentow
oraz wystawianie dowodu wypfaty,

« terminowe odprowadzanie gotowki do banku zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi w tym zakresie,

+ uzgadnianie dziennych wptywoéw gotoéwkowych,



W

prowadzenie dziennych raportow kasowych,

zachowanie tajemnicy skarbowej oraz tajemnicy danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku przy ul. Kosciuszki la na parterze w Biurze Obstugi Interesanta, w budynku
jest winda oraz w Ratuszu, ul. Gléwny Rynek 20, na parterze,

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisoOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit
powyzej 6%,

. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument potwierdzajacy wymagane wyksztalcenie ( kserokopia dyplomu lub
zaswiadczenia),

d) dokument potwierdzajagcy wymagany staz pracy ( kserokopia $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia),

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

Termin skladania ofert: do 24 stycznia 2014r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gléwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52,

UWAGA ! Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem
,»Oferta na stanowisko ds. obstugi kasowe;j”

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz.
1458)”






