Kd. 0864/ 117 /2008

17.09.2008 r.
PREZYDENT MIASTA RADOMIA
ogtasza nabor na stanowisko:
KASJERA
w Wydziale Ksiegowasci Urzedu Miejskiego w Radomiu
(KU-2-08)

Gléwne obowanzki:

* prowadzenie kasy pomocniczej nr 3 Urgdu Miejskiego zgodnie z regulaminem
0 gospodarce kasowej

* prowadzenie ewidencji wptat | wyptat kasowych zgode 2z wymogami
komputerowego programu KASA, w tym wiaciwe okreslanie poszczegodlnych
operacji kasowych do dokumentow KP i KW,

» zaskpstwo w razie nieobecnfci kasjerek w kasach Urzdu Miejskiego w Radomiu,

* sporzadzanie codziennych raportbw kasowych i przekazywani ich na bieaco
do ksieggowania,

* codzienne odprowadzanie gotowki z uzyskanych wptywokasowych do banku,

* ochrona wartosci pienieznych, identyfikacja falsyfikatow,

e wystawianie i ewidencja tytutdw wykonawczych dot. @zekucji naleznosci
budzetowych w zakresie przekazanych spraw do higcej realizacji,

* zapoznawanie s na biezaco z obowazujacymi przepisami prawa i instrukcjami
dotyczacymi zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy.

Wyksztatcenie: - wymagane minimum §rednie ekonomiczne.

Wymagania konieczne:

* 3-letni staz pracy na stanowisku kasjera (udokumentowany),

» zaswiadczenie 0 znajoméci znakow pieniznych lub oswiadczenie o rozpoznawaniu
znakow pienigznych,

* dobra znajomasé¢ programow komputerowych, w tym finansowo — ksigowych,

* znajomosé przepisow ewidencji ksggowej w jednostkach sektora finansow
publicznych oraz klasyfikacji budzetowe.

Wymagania pazadane:

* umiejetnosé pracy w stresupcych warunkach,

* umiejetnosé komunikacji werbalnej i niewerbalnej,
o starannacsc,

* sumiennay.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

e zyciorys (CV), list motywacyjny;

» kserokopia dowodu osobistego albo swiadczenie o0 posiadaniu obywatelstwa
polskiego;

» kserokopie dokumentow potwierdzajcych wyksztatcenie;

» Kkserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy lub zawiadczenie
od aktualnego pracodawcy zawierajce dag zatrudnienia;

» kserokopie zawiadczeai o ukonczonych kursach, szkoleniach;

« referencje /w przypadku posiadania takich/;




* oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w nternecie na stronie
www.bip.radom.pl w zaktadce: ogtoszenia, zatrudnienie);

* wiasnorgcznie podpisane #wiadczenie kandydata o korzystaniu z peilni praw
publicznych,

» wiasnorgcznie podpisane éwiadczenie o niekaralngci za przesgpstwa popetnione
umyslinie,

* wlasnorgcznie podpisane fwiadczenie kandydata o wyraeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutgic

Dokumenty nalezy sktada w terminie do:
* 14 dni od daty ukazania s ogtoszenia, pod adresem: Ugd Miejski w Radomiu,

ul. Kili nskiego 30, Biuro Kadr i Szkol@é, pokdj nr 104 z dopiskiem na kopercie
.Oferta pracy KU-2-08" (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Inne informacije:

» oferty os6b nie zakwalifikowanych zostan komisyjnie zniszczone;

» o0soby, ktorych oferty zostam odrzucone, nie lgda powiadamiane;

» oferty, ktdre wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

* otrzymanych dokumentow nie odsytamy;

* informacje o wstgpnej weryfikacji oraz wyniku naboru beda umieszczone
na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urz edu Miejskiego w Radomiu, ul. Kilinskiego 30.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulamineaboru na wolne
stanowiska uregdnicze, wolne kierownicze stanowiska wdnicze w Urgdzie Miejskim
oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek podijetp Prezydentowi Miasta Radomia
zatwierdzonego Zamglzeniem Prezydenta Miasta Radomia nr 415/2005 2z adni
11 p&dziernika 2005 r.



