AG.2110.2.2011

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR KANDYDATOW

na wolne stanowisko urzednicze kasjera

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jest obywatelem polskim,

ma petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,

posiada co najmniej 2 lata stazu pracy,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

umiejetnos¢ obstugi kasy,
umiejegtnos¢ rozpoznawania autentycznosci znakow pienigznych,
znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

obstuga komputera.

PREFEROWANE BEDZIE:

staz pracy w samorzadzie,
znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o dochodach jednostek

samorzadu terytorialnego, o gospodarce nieruchomos$ciami - w zakresie wieczystego uzytkowania.

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

Prowadzenie obslugi kasowej budzetu Gminy Kowary zgodnie z instrukcja gospodarki kasowej,

a w szczegolnosci:

sporzadzanie zestawien wpltywow,
terminowe odprowadzania gotowki do banku obstugujacego budzet Gminy,

dokonywanie wyptat na podstawie dokumentoéw ksiggowych zaakceptowanych przez Burmistrza
Miasta 1 Skarbnika Miasta wzglednie przez osoby przez nich upowaznione,

sporzadzanie raportow kasowych,

uzupetnianie pogotowia kasowego.

W zakresie wieczystego uzytkowania:

aktualizacja bazy danych wieczystego uzytkowania na podstawie informacji otrzymywanych
z Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Geodezji, Rolnictwa i1 Gospodarki Przestrzennej,
Starostwa Powiatowego,

weryfikacja danych uzytkownikéw wieczystych na podstawie danych pochodzacych z ewidencji
ludnosci oraz otrzymywanych umoéw kupna-sprzedazy nieruchomosci lokalowych, gruntowych,



— pilnowanie terminowos$ci wplat optaty uzytkowania wieczystego,

— sporzadzanie dla zalegajacych z platnoscia wezwan do zaptaty w trybie przepisow K.C.,

— wszczynanie 1 prowadzenie sadowej egzekucji komorniczej, wspotpraca z Sadem Rejonowym,

— wspdlpraca z komornikiem Sadowym prowadzacym postgpowanie egzekucyjne na podstawie

wniosku Gminy.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

— list motywacyjny, opisujacy:
=  powody, dla ktérych osoba ubiega si¢ o stanowisko,
= dotychczasowe do§wiadczenia w pracy zawodowej 1 aktualng sytuacje zawodowa,
= ewentualnie - inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spetlnianiu opisanych

w ogloszeniu oczekiwan wobec kasjera,

= wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,

— kwestionariusz kandydata CV (do pobrania),

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego poziom i kierunek wyksztalcenia,

— kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbycie szkolenia z zakresu rozpoznawania autentycznosci
pienigdzy,

— o$wiadczenie o tresci: ,,o8wiadczam, ze posiadam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam
z pelni praw publicznych, cieszg si¢ nieposzlakowana opinia, nie bytam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe, ” (do pobrania).

5. SKLADANIE OFERT:
Oferte nalezy ztozy¢ w Biurze Obstlugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter),
osobiscie lub przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Kowarach, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,»habor na stanowisko kasjera”, z podaniem imienia, nazwiska iadresu, do 27 pazdziernika 2011r.
(decyduje data wptywu do urzedu).
Aplikacje niekompletne oraz te, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostana upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym
w art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Informacje na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 64 56 116.

Burmistrz Miasta Kowary

Mirostaw Goérecki

Kowary, 17.10.2011



