OBSŁUGA KASY W OBIEKTACH JEDNOSTKI BUDŻETOWEJ (BASENU) PRZY PLACU KRAKOWSKIM 10 ORAZ ALEI KORFANTEGO 18 W ZABRZU. TERMIN SKŁADANIA aplikacji –2017-07-09
1. OPIS STANOWISKA PRACY:  do głównych zadań Kasjera będzie należeć min. obsługa klientów w punktach  kasowych, poprzez wykonywanie różnorodnych administracyjnych i finansowych czynności  (min. sporządzanie  raportów  kasowych,  raportów mających związek z operacjami kasowymi i finansowymi przeprowadzonymi przy pomocy ESOK AQUA RAPID, przyjmowanie opłat wynikających z umów najmu, oraz innych wpłat związanych z działalnością Zabrzańskiego Kompleksu Rekreacji, przyjmowanie płatności od klientów za nabyte produkty i usługi, rejestrowanie sprzedaży  za pomocą kas fiskalnych, obliczanie rachunków, oraz ilości produktów, wydawanie reszty, wydawanie paragonów, biletów, transponderów; na życzenie klienta wystawienie faktury VAT, faktur korygujących, wprowadzanie do ESOK AQUA RAPID danych niezbędnych do wystawienia faktur, aktywowanie lojalnościowych kart prepaid, obowiązkowe rozliczenie się z posiadanej gotówki),  udzielanie informacji klientom. 
Poza obsługa kasową: obsługa klientów groty solnej, dyżury w szatni ogólnej.

2. WYMAGANIA  NIEZBĘDNE:
2.1. Wykształcenie min. średnie.
2.2. Posiadanie co najmniej 3 lat stażu pracy, (umowa o pracę, umowa zlecenia, prowadzenie działalności gospodarczej).
2.3. Znajomość praktyczna obsługi kasy fiskalnej, preferowany ukończony kurs z obsługi kas fiskalnych.
2.4. Nieposzlakowana opinia.
2.5. Obywatelstwo polskie lub jednego z państw Unii Europejskiej oraz innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
2.6. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
2.7. Brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

2.8. Znajomość, rozumienie i poprawność gramatyczna języka polskiego w przypadku obcokrajowców

3. WYMAGANIA DODATKOWE:
3.1. Umiejętność samodzielnej organizacji pracy oraz umiejętność pracy w zespole.
3.2. Odporność na stres, umiejętność logicznego myślenia.
3.3. Umiejętność działania pod presją czasu.
3.4. Brak nałogów. 
4. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKA:
4.1. Odpowiedzialność finansowa za powierzoną gotówkę. 
4.2. Odpowiedzialność za należyte i terminowe wykonanie spraw wykazanych w zakresie czynności.
4.3. Przestrzeganie przepisów prawa,  oraz wszelkich wytycznych podjętych przez Kierownika Jednostki.
4.4. Jakość i terminowość wykonywania wszystkich poleceń służbowych.

5.DODATKOWE INFORMACJE DLA APLIKACJI  

Kandydat wyłoniony w procesie rekrutacji przed nawiązaniem stosunku pracy jest zobowiązany do dostarczenia (przyszłemu) pracodawcy zaświadczenia o niekaralności zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych. 
Opłata związana z wydaniem zaświadczenia obciąża osobę ubiegającą się o zatrudnienie.   
Kandydat, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, jest zobowiązany do dostarczenia oryginałów dokumentów wynikających z Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tj. Dz.U.Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.),

Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu. 
Ogłoszenie Dyrektora podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń.
Zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67) aplikacje przechowywane będą przez 5 lat.
Miejsce pracy: Zabrze,  obiekty przy Placu Krakowskim 10 oraz Alei Korfantego 18.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych: jest niższy niż 6%.

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:
· Praca w jednostce (jednostka mieści się w dwóch budynkach), przemieszczanie się między budynkami a urzędem oraz jednostkami organizacyjnymi miasta, a także wyjazdy związane ze szkoleniami. 

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
· Narzędzia i materiały pracy - komputer, urządzenia biurowe, praca przy komputerze przez 8 godzin. Część budynków o których mowa powyżej może stwarzać problemy dla osób niepełnosprawnych ruchowo (brak podjazdów, niedostosowane windy i toalety).

6. WYMAGANE DOKUMENTY DLA APLIKACJI  - składane w zamkniętej kopercie z napisem KONKURS na stanowisko kasjera w ZKR 2017
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
6.1.Kwestionariusz osobowy, Oświadczenia, CV wraz  z klauzulą "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych)".
6.2.List motywacyjny dodany jako załącznik do CV z klauzulą "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych)".
· Kandydaci zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną przed przystąpieniem do udziału w rozmowie są zobowiązani do przedstawienia dokumentów potwierdzających dane zawarte w aplikacji (potwierdzające posiadane wykształcenie, staż pracy - zaświadczenie od pracodawcy/świadectwo pracy, kwalifikacje lub inne opisane w wymaganiach niezbędnych na dane stanowisko). 

· Warunkiem przystąpienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest dostarczenie przed rozmową wymaganych dokumentów.
· Kandydaci, zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną, którzy nie przedstawią wymaganych dokumentów nie mogą brać udziału w rozmowie kwalifikacyjnej.
· W przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym, należy dołączyć również ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.

	Termin składania aplikacji do dnia: 09.07.2017r.
Miejsce składania aplikacji: al.W.Korfantego 18, Zabrze
	[image: image1.png]





	ZABRZAŃSKI  KOMPLEKS REKREACJI, ALEJA WOJCIECHA KORFANTEGO 18, 41-800 ZABRZE

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY 

dotyczy naboru na stanowisko Kasjera  jednostki budżetowej  ZABRZAŃSKI KOMPLEKS REKREACJI


	NAZWISKO I IMIĘ
	

	IMIONA RODZICÓW
	


	DATA I MIEJSCE URODZENIA       ……………………………………….
	OBYWATELSTWO        ………………………………………………..……


	ADRES ZAMIESZKANIA

(miejscowość, kod, ulica nr domu i mieszkania, gmina)
	

	ADRES DO KORESPONDENCJI

(miejscowość, kod, ulica nr domu i mieszkania, gmina)
	

	NR TELEFONU (kontaktowego)
	


	WYKSZTAŁCENIE
	 
	NAZWA SZKOŁY
 ROK UKOŃCZENIA
	

	WYDZIAŁ
	
	STOPIEŃ, TYTUŁ ZAWODOWY, NAUKOWY
	

	SPECJALNOŚĆ
	
	ZAWÓD
	


	STUDIA PODYPLOMOWE
-
-



	WYKSZTAŁCENIE UZUPEŁNIAJĄCE, KURSY, UPRAWNIENIA (data ukończenia lub rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

	L.P
	UZYSKANE DYPLOMY I ZAŚWIADCZENIA
	DATA UZYSKANIA

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	ZNAJOMOŚĆ JĘZYKÓW OBCYCH


	 

	DODATKOWE UMIEJĘTNOŚCI, ZAINTERESOWANIA (np. prawo jazdy, obsługa komputera):

 - 



	PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA:



	OKRES
	NAZWA ZAKŁADU PRACY i MIEJSCOWOŚĆ
	STANOWISKO

	OD
	DO
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Oświadczam, że dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu są prawdziwe, zgodne z dowodem osobistym seria  __________nr __________ wydanym w dniu _________________oku przez ___________________________________________

	Zabrze  ………………………
	…………….………………………………………………………

Podpis osoby składającej kwestionariusz


W.w dane osobowe są objęte ochroną prawną na podstawie przepisów ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926). 







	DANE KANDYDATA:
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ZABRZAŃSKI KOMPLEKS REKREACJI

ALEJA WOJCIECHA KORFANTEGO 18,

41-800 ZABRZE


	Dotyczy naboru na stanowisko:  Kasjera  jednostki budżetowej  ZABRZAŃSKI KOMPLEKS REKREACJI


	OŚWIADCZENIA

	1. Oświadczam, iż zatrudnienie w Zabrzańskim Kompleksie Rekreacji na stanowisku kasjera może nastąpić na PODSTAWIE UMOWY O PRACĘ NA CZAS OKREŚLONY, UMOWY O PRACĘ NA CZAS NIE OKREŚLONY, UMOWY O PRACĘ NA ZASTĘPSTWO.
	Podpis ……………………………………

	2. Oświadczam, że nie byłam/em karana za przestępstwo popełnione umyślnie oraz nie toczy się wobec mnie żadne postępowanie karne (( zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r. tj. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.). 


	Podpis ……………………………………

	3. Wrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych).
	Podpis ……………………………………

	4. Zostałam/em poinformowana/y, że Administratorem Danych Osobowych jest Zabrzański 
   Kompleks  Rekreacji z siedzibą przy Al. Korfantego 18 w Zabrzu. 
	Podpis ……………………………………

	5. Przyjmuje do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1593 z późn. zm).
	Podpis ……………………………………

	OŚWIADCZENIE PRZYJĘTO, 

Dnia ……………………… Podpis ………………………………


