OGLOSZENIE
Przewodniczacy Zarzagdu Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagow
i Kanalizacji
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze

Kasjer- 1 etat
w jednostce: Biurze Walbrzyskiego Zwigzku Wodociggow i Kanalizacji

1. Wymagania niezb¢dne:

- posiada¢ co najmniej wyksztalcenie Srednie,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe umyslne,

- nieposzlakowana opinig.

UWAGA: Osoby, ktére nie spelnig wszystkich ww. wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

- minimum 3 letnie do$wiadczenie zawodowe w pracy kasjera,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢,

- sumienno$¢, terminowos¢ i doktadno$é w wykonywaniu obowigzkow,

- wysoka kultura osobista.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy KASJER
Komdrka organizacyjna DZIAL KSIEGOWOSCI
Kod komorki EK

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | GEOWNEMU KSIEGOWEMU

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Prowadzenie ewidencji operacji kasowych zgodnie z przepisami prawa i zasadami gospodarki kasowe;.

2. Sporzadzanie dokumentéw kasowych w sposob czytelny bez zadnych niedozwolonych poprawek typu:
zamazywanie, zaklejanie, wycieranie.

3. Sprawdzanie autentyczno$ci banknotow i monet przyjmowanych do kasy.
4. Chronienie przyjetej gotéwki do kasy przed kradzieza i zniszczeniem.

5. Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzong gotowke.



6. Znajomos§¢ podstawowych przepisow prawnych tj. Ustawa o rachunkowosci, ustawa VAT, zaktadowy plan
kont, przepisy z zakresu gospodarki kasowej.
7. Przenoszenie utargu dziennego do banku.
8. Biezace wystawianie dokumentéw dotyczacych gotowkowego i bezgotéwkowego obrotu pienigznego.
9. Wspolpraca z pozostatymi komorkami dziatu.
10. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonych.
11. Sporzadzanie raportéw kasowych, zgodnie z instrukcja.
12. Ponoszenie peinej odpowiedzialno$ci za powierzone obowiazki.
13. Ponoszenie peinej odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z podpisanym o$wiadczeniem.
14. Przyjmowanie wplat gotowkowych z tytutu $wiadczonych ustug (dostawy wody i odprowadzania $ciekow).
15. Przyjmowanie wplat z tytutu podjetych czynnosci przez Dziat Windykacji (na podstawie szczegOlowego
zestawienia wplat, sporzadzonych przez Dzial Windykacji).
16. Wyplacanie gotéwkina podstawie zatwierdzonych dowodow wypfaty.
17. Prowadzenie ewidencji i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania.
18. Automatyczne wprowadzanie wplaty na indywidualne konto klienta w systemie ,, Tytan” WZWiK.
19. Przechowywanie i zabezpieczanie W kasie druk6w obrotu kasowego.

20. Pobieranie gotowki z banku, zabezpieczenie jej transportu oraz wilasciwe przechowywanie.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno — biurowa,

. stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzgt biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy,

- wynagrodzenie okreslone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z p6z. zm.) oraz
Zarzadzeniem Nr 12/2023 Przewodniczacego Zarzadu Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagéw i Kanalizacji
z dnia 14 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Biurze Walbrzyskiego Zwiazku Wodociagéw i Kanalizacji,

- dodatkowe szkolenia podnoszace kwalifikacje.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

wynosi co najmniej 6%/ jest-nizszy niz-6-%*):
6. Wymagane dokumenty:

Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje o stazu pracy,

List motywacyjny,

$wiadectwa ukonczenia szkoty,

Potwierdzenia ukonczonych kurséw, szkolen,

Kwestionariusz osobowy (wg zataczonego wzoru),

. Referencje (jezeli posiada),

7. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia
10 maja 2018 r. (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1781 ze zm.) oraz na podstawie art. 2, pkt.4 oraz art.
11,13,13a,14,15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 z p6z. zm.).

NG



8. Og$wiadczenie o niekaralnosci, pelni praw publicznych, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych (zgodnie
z zalagczonym wzorem), przed podpisaniem umowy Z wybrang osoba dostarczenie za$wiadczenia
o niekaralnoéci z krajowego rejestru karnego z Kkartoteki karnej, wystawione nie pOZniej niz w ciagu
3 miesiecy przed terminem dostarczenia dokumentow.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie (I pigtro pok. 102) Walbrzyskiego Zwiazku
Wodociagéw i Kanalizacji przy Al. Wyzwolenia 39, 58 — 300 Watbrzych z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko -
kasjer”, w terminie do 25 maja 2023 roku do godziny 12°° . Oferty, ktére wplynat po terminie nie bgda
rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia sig
w biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania W
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia
wybrania kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.




