DYREKTOR ZESPOLU SZKOL
TECHNICZNO-WETERYNARYJNYCH
w Trzcianie, 36-071 Trzciana 193

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO

STARSZEGO REFERENTA-KASJERA

OPIS STANOWISKA PRACY
I. Dane podstawowe:
1. Nazwa stanowiska pracy: Starszy referent-kasjer
2.Rodzaj stanowiska pracy: Urzgdnicze
3. Nazwa komorki organizacyjnej: Ksiggowos¢ szkoly
4. Wymiar czasu pracy: 8 godzin /5 dni w tygodniu/

5. Relacje stanowiska do innych stanowisk jednostek, podmiotéw

a) przelozony bezposredni b) nazwa bezposrednio podleglych stanowisk
Dyrektor Szkoty Brak
¢) Pracownik zastepuje | d) pracownik jest ¢) Pracownik wspélpracuje z:

zastepowany przez

- specjaliste ds. ksiegowych - nauczycielami

- kierownikiem, wychowawcami
internatu

- ksiggowoscig (gl. ksiegowsg)

- specjalista ds. kadrowych

- starszym specjalista ds. admin.-
gospodarczych

II. Wymagania niezbedne kandydata:

ool

go =1 &

posiada obywatelstwo polskie,

posiada kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada wyksztalcenie minimum $rednie - staz pracy 2 lata, wyzsze — staz pracy
niewymagany (wg rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych z dnia 18 listopada 2014 r.), preferowane ekonomiczne -finanse i
rachunkowosc,

posiada doswiadczenie w pracy w komoree finansowo — ksiggowej oraz wykazuje sie
chociaz krotkim stazem pracy przy obrocie pienieznym,

nie byl(a) karany(a) za przestepstwa popetnione umyslnie,

nie byl(a) karana(y) za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku starszego referenta-kasjera,



III. Wymagania dodatkowe kandydata:

1.

Znajomos$é obshugi komputera ( w tym programéw finansowo — ksiggowych: REVERS
oraz VULCAN, obstuga kasy fiskalnej)

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci w zakresie gospodarki kasowej oraz o ochronie
wartosci pienigznych, o finansach publicznych, klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetu
oraz o sprawozdawczosci budzetowe;j
Znajomos¢ ustawy o podatku VAT
Znajomos$é¢ jezykow obeych:

Wskazana znajomosc¢ jezyka obcego /angielski, niemiecki/ w stopniu podstawowym
Dodatkowym atutem jest posiadanie prawa jazdy kat. B

Cechy osobowoSciowe:

Solidnos¢, systematyczno$¢ oraz dokladno$¢é wykonywanych zadan, asertywnosé.
nienaganna opinia, dyspozycyjnosé

Umiejetnosci psychospoleczne:
Umiejetnosé wspolpracy w zespole
Umieje¢tnosci praktyczne:

Biegla znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet Microsoft Office, przegladarki internetowej
i poczty elektronicznej), umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych: bindownica, skaner itp.

IV. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

Do podstawowych obowiagzkow starszego referenta — kasjera nalezy:

1.

9.

10.
11.
12.
135

Przyjmowanie na podstawie whasciwych dowodow wszelkich naleznosci i odprowadzanie
ich do banku zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

Podejmowanie z banku srodkow pienieznych;

Terminowe wyptacanie wszelkich zobowiazan wynikajacych z dowodéw przekazywanych
do realizacji;

Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dotyczacej kasy (m.in. raporty kasowe,
dokumenty KP, KW)

Uzgadnianie stanu gotéwki w kasie

Prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania i nadzér nad ich zakupem, ewidencja,
wydawaniem, rozliczaniem (druki finansowo — ksiegowe. zwigzane z procesem
dydaktycznym, a takze inne mogace wystapi¢ w ZSTW w Trzcianie)

Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych.
Przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki pienigznej i kasowej (wlasciwe
zabezpieczenie pomieszczenia kasowego, przewozonych srodkow, czekow, przekazania —
przejecia kasy na czas nieobecnodci)

Fakturowanie calej prowadzonej przez szkole sprzedazy ustug VAT przy pomocy
programow: REVERS oraz VULCAN

Prowadzenie rejestru sprzedazy. obstuga kasy fiskalnej.

Prowadzenie i rozliczanie kart kontowych miodziezy zywiacej sie w internacie
Rozliczenia w zakresie dofinansowania do positkow przez Osrodki Pomocy Spoleczne;
Prowadzenie pracowni poligraficznej, w tym:

przygotowywanie i kopiowanie materialow dydaktycznych /foliogramy, testy/,



utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym powierzonego sprzetu.
opracowywanie i drukowanie bloczkéw zywnosciowych dla mtodziezy.

14. Przeprowadzanie postgpowania przewidzianego w przepisach w razie zagubienia, kradziezy

15.

lub zniszczenia czeku, uszkodzonego banknotu lub falszywego znaku pienieznego
Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez gléwnego ksiggowego i dyrektora szkoty.

V. Wyposazenie stanowiska pracy:

1.

Sprzet informatyczny:

Komputer, drukarka iglowa, drukarka atramentowa.

2.

Oprogramowanie:

Program ksiegowy REVERS oraz VULCAN, pakiet OFFICE, kasa fiskalna.

B

Srodki lgcznoéci:

Telefon stacjonarny, telefon komorkowy /znajdujacy si¢ w sekretariacie szkoty/.

4.

Samochad:

Mozliwos¢ korzystania z samochodu shuzbowego w razie potrzeb.

V1. Wymagane dokumenty:
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Zyciorys /CV/ z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej oraz doswiadezen
zawodowych.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych  ukonczenie  dodatkowych  kurséow
i szkolen.

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci oraz osiagniecia

zawodowe.

Kserokopie posiadanych referencji lub opinii.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych, oraz ze nie toczy sie¢ wobec kandydata postepowanie karne lub
dyscyplinarne.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelione umyslnie lub kserokopia
posiadanego waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje
o niekaralnosci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia i mozliwosci pelnienia funkcji na stanowisko
starszego referenta-kasjera,

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla realizaciji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych
/Dz.U. 2002r. Nr 101 poz. 926 ze zmianami/ oraz Ustawa z dnia 22 marca 1999r..
o pracownikach samorzagdowych /Dz.U. 2001r. Nr 142 poz. 1593 ze zmianami/.



VIL. OKRESLENIE SPOSOBU I TERMINU SKEADANIA OFERT

Wymagane dokumenty aplikacyjne stanowiace rownoczesnie oferte kandydata nalezy
sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotlu Szkét Techniczno-Weterynaryjnych
w Trzcianie lub pocztg na adres: 36-071 Trzciana 193 w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta-kasjera
w  Zespole Szkdl Techniczno-Weterynaryjnych w  Trzcianie” w  terminie
od dnia 11.07.2016r./poniedzialek/ do dnia 22.07.2016r. /pigtek/ do godz. 15.00

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg
elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyna do szkoly po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Rozpatrzenie formalne dokumentéw aplikacyjnych odbedzie sie
w siedzibie szkoly w dniu 25.07.2016r./ poniedzialek/ o godz. 9.00.

Kandydaci, ktorzy spelnia  wymagania formalne niezbedne
do zajmowanego stanowiska zostang poproszeni do dalszego etapu konkursu-
rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbedzie sie w dniu 27.07.2016r./ $roda/
o godz. 12.00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot

Techniczno- Weterynaryjnych w Trzcianie.
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Pieczytkelj podpisidyvektora szkoly



