
 
ZARZĄD  GOSPODARKI  MIESZKANIOWEJ  W  LEGNICY 

OGŁASZA  NABÓR  NA  WOLNE  URZĘDNICZE  STANOWISKO  PRACY 
 

KASJER  
NA  CZAS  OKREŚLONY  1  ROKU, PO  OKRESIE  PRÓBNYM 

 
1. Wymagania niezbędne: 

1) wymogi określone w art. 3 ustawy o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r.,  
Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.), 

2) wykształcenie średnie, preferowane przeszkolenie w zakresie rozpoznawania znaków pie-
nięŜnych, 

3) minimum rok pracy. 
 

2. Wymagania dodatkowe: 
1) w zakresie umiejętności zawodowych: 

umiejętność identyfikacji polskich znaków pienięŜnych, dobra znajomość obsługi pakietu 
MS Office, 

2) w zakresie predyspozycji osobowościowych: 
sumienność, dokładność, komunikatywność, rzetelność. 

 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku kasjera w Oddziale Gospodarki Mieszka-

niowej Nr 1: 
1) przyjmowanie opłat wynikających z umów najmu i umów o zarządzanie nieruchomością 

wspólną oraz innych wpłat związanych z działalnością ZGM, 
2) naliczanie i pobór odsetek od wpłacanych zaległych naleŜności, 
3) rozpoznawanie i przyjmowanie prawdziwych, autentycznych, aktualnie waŜnych 

banknotów i monet, 
4) dokładne sprawdzanie banknotów pienięŜnych, szczególnie o wysokich nominałach, 
5) codzienne odprowadzanie przyjętej gotówki dla konwoju, 
6) codzienne sporządzanie raportu kasowego i przedkładanie go w dniu następnym do Działu 

Finansowego, 
7) codzienne sprawdzanie stanu gotówki w kasie przed zakończeniem pracy, 
8) prowadzenie rejestru oraz rozliczanie znaków opłat sądowych,  
9) odprowadzanie nadwyŜki gotówki do kasy głównej, 
10) kontrolowanie zgodności rzeczywistego stanu gotówki w kasie z raportem kasowym, 
11) wykonywanie innych zadań dotyczących obsługi kasy OGM, wynikających z 

wewnętrznych uregulowań zakładu. 
 
4. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny, 
2) Ŝyciorys – CV, 
3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
4) kserokopie dokumentów potwierdzające doświadczenie zawodowe, 
5) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz ko-

rzystania z pełni praw publicznych, 
6) oświadczenie o niekaraniu za przestępstwo umyślne, (w przypadku zatrudnienia, kandy-

dat zobowiązany zostanie do dostarczenia zaświadczenia Krajowego Rejestru Karnego), 
7) oświadczenie kandydata o wyraŜeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do ce-

lów rekrutacji, 



8) inne dodatkowe kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane kwalifikacje lub 
umiejętności. 

 
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleŜy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem 
zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze „Kasjer” do dnia  
4 czerwca 2008 roku w kancelarii Zarządu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul.  
Zielonej 5/6 pok. 3. 
 
 

Kandydaci zakwalifikowani do III-go etapu zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifi-
kacyjnej. Oferty odrzucone do 30 dni po zakończeniu naboru moŜna odebrać osobiście w pok. 
107.  Oferty nieodebrane po tym terminie zostaną komisyjnie zniszczone. 
 
 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie 
internetowej oraz na tablicy informacyjnej Zarządu Gospodarki Mieszkaniowej. 
 
Dodatkowe informacje moŜna uzyskać pod nr telefonu 076 – 7238272. 
 
 
 


