Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy
z dnia 22.04.2010r.

Okreslenie stanowiska pracy: kontroler rozlicze n - kasjer

Stanowisko nowo utworzone/zwolnione w zwigzku z:
- zmiany organizacyjne Urzedu w/z z przejsciem na emeryture pracownika Urzedu;

Liczba /wymiar etatu 1

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy bedzie nalezato:
Prowadzenie kasy urzedu — przyjmowanie wptat do kasy oraz dokonywanie wyptat z kasy w celu poboru
podatku i innych nale znosci. Dzienne uzgadnianie stanu gotowki w kasie i spo  rzadzanie raportow
kasowych w celu dostarczenia niezb ednej informacji o obrotach konta ,kasa”. Przygotowy wanie
gotowki celem przekazania do banku. Przyjmowanie na  lezno$ci pobranych przez poborcow.
Wymagane wyksztalcenie — wyzsze.
Opis wyksztatcenia wyzsze ekonomiczne.
Wymagania niezbedne:
— Komunikatywnosg¢,
- Umiejetnosc¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
- Umiejetnosc¢ obstugi komputera.
Wymagania dodatkowe:
— Umiejetnos¢ postepowania w sytuacjach stresowych i nieprzewidywalnych,
- Obstuga programéw komputerowych wykorzystywanych w Urzedzie: Poltax, Poltax2B,
— Doswiadczenie w zakresie obstugi rachunkowo — kasowej,
— Umiejetnos¢ konsultacji i nadzoru pracy.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
» Kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nhowego dowodu osobistego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
e Oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, niekaralnosci za umysine
przestepstwo oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe;
» Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii,
«  Zyciorys i list motywacyjny.
Kopie innych dokumentéw: swiadectwa pracy.
Czas na sktadanie ofert wynosi 10 dnitj. do dniaO 2 maja 2010r.
Dodatkowe informacje mo zna uzyska ¢ pod nr telefonu (59) 8341041 do 44 wew. 311

Inne informacje: oferty niekompletne i dostarczone po terminie ( liczy sie data stempla pocztowego) nie bedg
rozpatrywane. Do pierwszego etapu selekcji nie bedziemy zaprasza¢ wszystkich kandydatéw, ktérzy spetnili
wymagania formalne podane w ogtoszeniu. Urzad skontaktuje sie tylko z osobami, ktére po ocenie dokumentow
uzna za najbardziej odpowiednie do pracy na danym stanowisku. Brak kontaktu jest rdwnowazny z nie
zakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapdéw selekcji. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
drogg elektroniczng lub telefonicznie o terminie i zasadach postepowania rekrutacyjnego. Oferty rozpatrzone
negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedur naboru.
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