Ogloszenie Nr 01/2022 0 naborze na wolne stanowisko w Regionalnym

Centrum Naukowo — Technologicznym w Podzamczu

Jednostka Regionalne Centrum Naukowo —
Technologiczne Podzamcze 45
26-060 Checiny
tel. 41 343 40 50
Oferowane Kasjer w Dziale Centrum Nauki
stanowisko
Data 11.01.2022
ogloszenia
naboru
Termin skladania | 51 01 2022 godz. 12:00
dokumentow
Wymagane 1. Wyksztalcenie Srednie
wyksztalcenie 2. Roczne doswiadczenie na podobnym
stanowisku
Ilos¢é etatow 1
Wymiar czasu pelny

pracy

Wymagania
zZwiazane ze
stanowiskiem

2. Wymagania niezbedne:

a. Spelnienie wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Zdrowia z dnia 20 lipca 2011 roku w sprawie kwalifikacji
wymaganych od pracownikow na poszczegdlnych rodzajach
stanowisk pracy w podmiotach leczniczych niebedacych
przedsigbiorcami (Dz.U. 2011, Nr. 151, poz. 896),

3. Wymagania dodatkowe:

a. Obstuga Kasy fiskalne;j

b. Samodzielno$¢ i efektywnos¢ w dziataniu,
c. Umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole,
d. Obowigzkowosc¢, dobra organizacja pracy,
€. Che¢ samodoskonalenia,

f. Wysoka kultura osobista,

0. Umiejetnosci organizacyjne 1 planistyczne.
h. Wiedza z zakresu metodyki nauczania

i. Kwalifikacje pedagogiczne

J. Znajomos¢ jezyka angielskiego

Zakres
wykonywanyc
h zadan na
stanowisku

1. Obstuga wszelkich
obowigzkow wynikajacych z powyzszej funkcji:

a) Biezace sporzadzanie dokumentacji kasowe;j

b) Obstuga klienta

C) Prowadzenie z nalezyta staranno$cig i1 zgodnie z

kasy fiskalnej, wypelnianie

przepisami kasy RCNT




d) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki,
drukéw KP 1 KW oraz innych dokumentéow kasowych
e) Na biezaco w ujeciu chronologicznym rejestrowanie
prawidlowo  udokumentowanych  wydatkow i
przychodow kasowych
f) Sporzadzanie raportow kasowych w sposob ciggly, po
uwzglednieniu wszystkich zasztosci z danego okresu,
ktorego raport dotyczy. Czgstotliwo$¢ sporzadzania
raportu uzaleznia si¢ od ilosci dokumentow kasowych,
przy czyn nie rzadziej niz jeden raz na koniec kazdego
miesigca
g) Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, zadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego  tozsamo$¢ 1 jednocze$nie
odnotowac te dane w dowodzie kasowym
h) Przy wyptatach osobom trzecim zgda¢ pisemnego
upowaznienia do pobrania gotéwki i1 dolaczy¢ je do
raportu kasowego
i) Zadaé pokwitowania odbioru gotéwki — podpis na
dowodzie kasowym
J) Sprawdzi¢ saldo gotowki w kasie na koniec kazdego
dnia i na koniec miesigca
K) Przejmowanie i przyjmowanie kasy poprzedzi¢
inwentaryzacja
[) Skiadania przelewow i pobieranic wyciggow
bankowych, podejmowanie i odprowadzanie gotowki
do bankow, w ktorych RCNT posiada rachunki
m) Wiasciwe przechowywanie dokumentéw ksiggowych
n) Udziat w pracach dzialu ksiegowosci dotyczacych
sporzadzania sprawozdawczosci 1 analiz
0) Obstuga terminali ptatniczych
p) Nalezyte zabezpieczanie gotowki
q) Odbior z banku $rodkow pienigznych w obecno$ci
osoby wskazanej przez Przetozonego
r) Dowoz do banku $rodkdéw pienieznych w obecno$ci
osoby wskazanej przez Przetozonego
2. Opieka nad zwiedzajacymi, w tym pomoc w obstudze
eksponatow 1 udzielanie merytorycznych informacji
dotyczacych prezentowanych zagadnien
3. Udzial w wydarzeniach popularyzujacych nauke
organizowanych przez RCNT, zaré6wno tych lokalnych,
jak i zewnetrznych, wg harmonogramu ustalonego przez
Pracodawce




4. Obowigzek dbania o wyglad zewnetrzny i wewngtrzny
wystaw

5. Pomoc w przygotowaniu szczegdtowych opiséw
przedmiotu zamdwienia we wspolpracy z Dzialem
Zamoéwien Publicznych

6. Pomoc w przygotowaniu akcji promocyjnych i eventow

7. Sporzadzanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji w

Centrum Nauki

8. Biezace prace biurowe

9. Wspolpraca z pozostatymi dziatami RCNT

10. Biezace monitorowanie zmian W obowigzujacych
przepisach, dotyczacych zakresu wykonywanych
obowigzkow stuzbowych

11. Inne polecenia przetozonego

Informacja o
warunkach
pracy na
stanowisku

Praca na terenie przestrzeni wystawienniczej, praca
w salach warsztatowych, praca biurowa przy komputerze.

Wymagane
dokumenty

1. CV i list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
3. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe

4. Oswiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych

1 0 niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
5. Oswiadczenie kandydata o wrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie.

Miejsce
skladania
wnioskow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢
osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:
Regionalne Centrum Naukowo —
Technologiczne Podzamcze 45

26-060 Checiny

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru Nr 01/2022 na stanowisko Kasjer w
Dziale Centrum Nauki”.

Uwagi

Aplikacje, ktore wptyng do Regionalnego Centrum Naukowo-
Technologicznego po terminie, jak rowniez nie spelniajace
wymogow formalnych, nie bedg rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone.

Jednoczesnie informujemy, iz dla zachowania terminu
decydujaca jest data otrzymania aplikacji przez RCNT, nie
data wystania aplikacji.

Osoby, ktérych aplikacje zostang odrzucone nie beda
powiadamiane 0 dalszym toku naboru.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetoweyj:
http://bip.sejmik.kielce.pl/449-wyniki-naboru-
kandydatow-na-wolne- stanowiska-urzednicze-w-rcn-

t.html
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