Radom, dnia 25 wrzesnia 2008 r.

Oferta pracy Nr 3/2008

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

im. sw. Kazimierza w Radomiu

oglasza nabor na stanowisko:

KASJERA (1/2 etatu)

Glowne obowiazki:

prowadzenie gospodarki kasowej Domu,

dokonywanie operacji gotowkowych: wplat i wyptat zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kasowa,

prowadzenie na biezaco ewidencji operacji kasowych w raporcie kasowym
1 przekazywanie ich do ksiggowania,

ochrona gotowki poprzez odpowiednie zabezpieczenie i przechowywanie,
utrzymywanie zapasu gotowki w kasie tzw. ,,pogotowia kasowego”,

odprowadzanie gotéwki do banku na odpowiednie rachunki bankowe,

przyjmowanie 1 wydawanie depozytow warto§ciowych mieszkancéw oraz
prowadzenie ewidencji w ksiedze depozytow,

znajomo$¢ przepisow prawa i wewnetrznych instrukcjami dotyczacych realizowanych
zadan na stanowisku.

Wyksztalcenie: wymagane minimum $rednie ekonomiczne.

Wymagania konieczne:

2-letni staz pracy na stanowisku kasjera lub w dziale ksiggowosci (udokumentowany),
znajomos$¢ obowiazujacych przepisow ustawy o rachunkowo$ci w zakresie dowodow

ksiggowych,

znajomo$¢ zasad prowadzenia gospodarki kasowe;j,
samodzielno$¢ w realizacji zadan.

Wymagania pozadane:

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, doktadnose,
rzetelnos$e,

komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres,

umiejetnos¢ obshugi komputera 1 urzadzen biurowych.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenie od
aktualnego pracodawcy zawierajace datg zatrudnienia,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje /w przypadku posiadania takich/,

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa
popeinione umyslinie,

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy s k1 a d a ¢ w terminie do:
e 14 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia pod adresem: Dom Pomocy Spolecznej im.

sw. Kazimierza, ul. Garbarska 35, 26-600 Radom, pokdj nr 14 - z dopiskiem na
kopercie ,,Oferta pracy Nr 3/2008”.

Inne informacije:

oferty osob nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone,

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadomione,

oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

informacje o wstgpnej weryfikacji oraz wyniku naboru beda umieszczone na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Domu
Pomocy Spoltecznej im. $w. Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
kierownicze stanowiska urze¢dnicze i wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
Spolecznej im. $w. Kazimierza Radomiu wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora
Domu Pomocy Spolecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu Nr 16 z 24 czerwca 2008
roku.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im. §w. Kazimierza w Radomiu

Roza Nowak



