Kierownik Administracji Domow Mieszkalnych
68-320 Jasien , ul. Kolejowa 9

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Administracji Doméw Mieszkalnych w Jasieniu

1. OKkreslenie stanowiska : kasjer - ksieggowy
2. Wymiar czasu pracy : pelny etat
3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom :
a) warunki niezbg¢dne okre§lone w art 6 ust.113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458)
1) obywatelstwo polskie ,
2) ukonczone 18 lat oraz pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzystanie z peini praw publicznych ,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku ,
4) nie byl(a) prawomocnie skazany(a) za przestepstwo umysine ,
5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia .
b) pozostale wymagania niezbedne :

1) wyksztalcenie minimum S$rednie , preferowane ekonomiczne

2) dos$wiadczenie zawodowe : minimum 2 lata pracy,

3) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych (MS
Office) ,poczty elektronicznej i internetu ;

c) wymagania dodatkowe:
1) mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej.
4. Zakres zadan na stanowisku pracy :

1) przyjmowanie i odprowadzanie wplat gotowkowych do banku,

2) podejmowanie gotowki z banku do kasy,

3) sporzadzanie dziennych raportow kasowych ,

4) sporzadzanie przelewow ,

5) prowadzenie ksiag drukow S$cistego zarachowania ,

6) wystawianie faktur za wykonane ustugi,

7) prowadzenie windykacji .

5. Wykaz dokumentow wymaganych przy skladaniu oferty :

1) CV —musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata ,, wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. Z 2002 r. Nr 101 , p0z.926 z pdz.zm.) oraz ustaw z 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458 )

2) list motywacyjny ,

3) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie ,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) oswiadczenia :

- o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych,

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzg¢dniczym ,

- o niekaralnos$ci ( Oswiadczam , ze nie bylem/nie bylam skazany /a za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe” , w przypadku wyboru , kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK).

Wszystkie oSwiadczenia oraz CV musza by¢ opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem
kandydata .



6. Termin i miejsce skladania dokumentow .

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 pazdziernika 2011 r. w zamknigte]
kopercie z umieszczonym dopiskiem ,, nabor na stanowisko kasjer — ksiggowy ,,
— osobiscie - w biurze ADM Jasien ul. Kolejowa 9 I pigtro , pokoéj nr 4,
— listownie na adres : Administracja Doméw Mieszkalnych w Jasieniu ,
ul. Kolejowa 9, 68-320 Jasien .
Aplikacje , ktore wptyna do ADM po wyzej okreslonym terminie , nie beda
rozpatrywane .



