Publiczne Przedszkele Nr3

»SKRZAT” _ Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2015
ul. Westerplatte 1/11 A 056019(; Zabkl Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 3 SKRZAT
tel.ffax (22) 76 z dnia 15 kwietnia 2015 r.

25

Bl NIP: 125-09-66-388

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 3 SKRZAT w Zabkach

oglasza konkurs dla zainteresowanych pracg w Publicznym Przedszkolu Nr 3 SKRZAT w
Zabkach na stanowisko - Kasjera na cala etat.

Wymagania niezbe¢dne:

1.

2.

3.

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

Wyksztalcenie wyzsze, $rednie preferowane o kierunku zwigzanym z ekonomig i
finansami,

Umiejetnos$é obstugi komputera, korzystania z zasobéw Internetu, obstuga programéw
pakietu Open Office oraz Microsoft Office

4. Staz pracy min. 4 lata w tym 2 lata na stanowisku kasjera.
Wymagania dodatkowe:
1. Bezkonfliktowos$¢, odpornos¢ na stres, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,

2.
3.

panowanie nad emocjami, doktadnos$é, solidnos¢, cierpliwosc.
Umiejetnosé pracy w zespole.
Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji.

Zakres wykonywanych zadan:
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(O8]

(9,

. Naliczanie naleznosci za przedszkole, rozliczanie ich i pilnowanie terminowych

platnosci.

Przyjmowanie wszystkich optat za przedszkole.

Prowadzenie raportow kasowych.

Terminowe odprowadzanie gotéwki na rachunki bankowe zgodnie z obowigzujaca
procedurg Instrukcji gospodarki kasowe;j.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki.

Prowadzenie miesigcznych rejestréw (Powiatowych Kart Rodziny ,,TAKrodzina”,
udzielanych ulg i wyplacanych §wiadczen posiadaczom w/w kart, rozliczanie
dofinansowania z Osrodkiem Pomocy Spotecznej)

Wspblpraca z Gtownym ksiegowym przy podstawowych dziataniach (bilanse,
sprawozdania)

Prowadzenie ewidencji przyjetych i wydawanych depozytéw.

Uzyskiwanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

. Wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora.
. Informowanie przelozonego o stanie spraw zalatwionych i trudno$ciach z tym

zwigzanych.

. Skladanie wyjasnienn w sprawach, za ktore jest odpowiedzialny.




