OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN
KWALIFIKACYJNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA
Kasjer Referat Finansowo - Ksiggowy
LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW OSOBY PODLEGAJACE
0 =
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Referatu
CEL STANOWISKA

Stanowisko pracy polega na realizacji zadan gminy w zakresie obstugi kasy
i prowadzeniu w tym zakresie niezbednej dokumentacji

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

- Obstuga kasy w Urzedzie 1 prowadzenie w tym zakresie niezbgdnej dokumentacji.
- Czuwanie nad zabezpieczeniem gotowki pobranej i odprowadzonej do banku.
- Dokonywanie wyplat wynagrodzen pracownikom Urzedu, jednostek podleglych, zasitkow
z opieki spolecznej, wynagrodzen pracownikom interwencyjnym i publicznym.
- Przyjmowanie wplat podatkéw i optat lokalnych.
- Prowadzenie rejestru drukoéw scislego zarachowania.
- Ponosi odpowiedzialno$¢ za:

- zabezpieczenie gotowki,

- terminowe odprowadzenie gotowki do banku,

- przyjmowanie do realizacji w kasie prawidtowo sporzadzonych

1 zaakceptowanych dokumentow,
- rozliczanie drukow Scislego zarachowania,
- wykonywanie wszystkich zadan wynikajacych z powierzonej funkcji.

UPRAWNIENIA

- Do obstugi kasy i prowadzenia w tym zakresie niezbednej dokumentacji.
- Do pobierania gotowki w banku.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

KONIECZNE $rednie / wyzsze
WYKSZTALCENIE PREFEROWANE

w zakresie ekonomia, administracja, prawo
1 pokrewne

DOSWIADCZENIE - przy srednim wyksztatceniu co najmniej 2 — letni staz pracy
- przy wyzszym wyksztalceniu staz pracy nie jest wymagany
UMIEJETNOSCI - Interpersonalne
- Organizowania i koordynowania zadan
- Postugiwania si¢ informacjami i komunikowania si¢
- Wysokie poczucie odpowiedzialnosci za wlasne decyzje




KURSY, SZKOLENIA, KONIECZNE -
INNE POZADANE - z zakresu obstugi kasy
SPECJALNE - wysoka skutecznos¢ podejmowanych dziatan i ich wynikowos$¢
WYMAGANIA WOBEC | - wysoka kultura pracy i kontaktéw interpersonalnych
STANOWISKA z pracownikami
- wiarygodno$¢ osobista
WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stél, siedzisko i inne sprzety, ktore
spelniaja ogélne wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana,
a Srodowisko termiczne speinia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak: halas, mikroklimat, oswietlenie, promieniowanie jonizujace,
elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak réwniez czynniki niebezpieczne, jak:
zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajacymi, zwigzane z
przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem
lub wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci moga,by¢ zwiazane z uzytkowaniem
komputera, = wystgpowaniem  czynnikow  stresogennych  oraz = oczekiwang

dyspozycyjnoscia.
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