                                                                                                                                    Kalisz 03.10.2017
Ogłoszenie
kierownik Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Kaliszuul. Cegielniana 6
ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze: kasjer , wymiar czasu pracy: 5/8 etatu
umowa na zastępstwo
 wykształcenie: wyższe lub średnie o profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na tym stanowisku
doświadczenie zawodowe: minimum 2 lata stażu pracy ( wykształcenie średnie)
 wynagrodzenie: wg stawek z Regulaminu Wynagradzania w DDPS 
	1. Zakres wykonywanych zadań

	1.prowadzenie raportu kasowego zgodnie z obowiązującymi przepisami;
2. uzupełnianie zaliczki i pogotowia kasowego;
3.przyjmowanie gotówki do kasy 
4. prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;
5. przygotowanie przelewów;
6. podejmowanie gotówki z banku i odprowadzanie gotówki do banku;
7.odpowiedzialność za właściwe przechowywanie gotówki i prawidłowe udokumentowanie 
dokonanych obrotów gotówkowych;
8. prowadzenie rejestrów za pobyt podopiecznych i usługi komercyjne;
9. prowadzenie ewidencji zamówień publicznych;
10. sporządzanie sprawozdań półrocznych i rocznych z zamówień publicznych oraz uzgodnienie ich 
z dokumentacją księgową;
11. prowadzenie terminarza umów;
12. prowadzenie dokumentacji związanej z obiadami komercyjnymi;
13. prowadzenie dziennika korespondencji i wykazu wydanych znaczków pocztowych;
14. obsługa kasy fiskalnej;
15. dokonywanie wypłat gotówki z kasy na podstawie źródłowych dowodów uzasadniających 
wypłatę określonych w przepisach wewnętrznych;
16. uczestnictwo w procesie windykacji w zakresie określonym w przepisach wewnętrznych;
17. zachowanie tajemnicy zawodowej w zakresie informacji zdobytych w toku czynności 
zawodowych;
18. kierowanie się zasadami etyki zawodowej , zasadą dobra osób i rodzin podopiecznych;
19. wykonywanie innych poleceń służbowych głównej księgowej i kierownika;
20. przestrzeganie zasad i procedur kontroli zarządczej przyjętych w DDPS.


Wymagane: zaświadczenie o niekaralności 
Predyspozycje osobowościowe:
Umiejętność stosowania i interpretacji aktów prawnych ,uczciwość, samodzielność, umiejętność pracy w zespole, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, duża kultura osobista, sprawna obsługa komputera, odpowiedzialność za powierzone mienie.
 Szczegółowe informacje: tel. 62 75 35 778 w dni robocze do godz. 14.30
adres e mail: ddsp.kalisz@wp.pl
Maria Kamińska – kierownik DDPS w Kaliszu
