OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKA NA STANOWISKU URZ EDNICZYM LUB
KIEROWNICZYM STANOWISKU URZ EDNICZYM

Referat

Finansowy ds. Budetowych

Proponowane stanowisko

Referent - Kasjer

Charakterystyka i cel pracy

Prowadzenie gospodarki kasowej¢du oraz gospodarki finansowej
budzetu gminy oraz urglu zgodnie z riej wymienionymi aktami
prawnymi:

ustawa o rachunkowioi

ustawa o finansach publicznych
przepisy wykonawcze do ww. ustaw
ustawa 0 samosdzie gminnym

kodeks posfpowania administracyjnego

Zakres obowpzkéw

przyjmowanie wptat gotéwkowych z idych tytutébw dochodov
budzetowych na podstawie dyspozycji odpowiednich korkdsezedu
odprowadzanie do banku prowadego obsiug kasows urzgdu
zgromadzonych dochodéw hietowych

pobér gotowki z banku do kasy «du

dokonywanie wyptat gotowki na podstawie odpowiedr
dokumentow

kontrola wszelkich dokumentéw stanaeych podstaw obrotu
gotoéwkowego w urgdzie

sporzdzanie dokumentéw kasowych i ich przechowywaniedng® z
wewretrznymi regulacjami

zabezpieczenie waio pieniznych i innych  sktadnikdy
przechowywanych w kasie

inne dorane czynnéci wynikajace z regulaminowego zakre
dziatania Referatu Finansowego ds. Betdwych

c

Wyksztalcenie:
Wyisze,
Srednie.

Srednie lub wysze

Praktyka (staz pracy):
Konieczna,
Pozadana.

Konieczna — 2-letni stgpracy, praktyka na stanowisku kasjera

Uprawnienia

Umiejetnosci

znajoma¢ obstugi komputera i ugglzea biurowych
znajoma¢ zasad funkcjonowania systeméw finansowo edivych
umiejtno$é komunikowania i

doktadna¢ , samodzieln@, opanowanie




