
Starostwo Powiatowe w Lidzbarku Warmińskim
ul. Wyszyńskiego 37, 11-100 Lidzbark Warmiński

ogłasza nabór 
na stanowisko referenta ds. kasowych
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Przyjmowanie płatności gotówkowych oraz kartą płatniczą – obsługa terminala płatniczego.
2. Sporządzanie dowodów KP/KW.
3. Dokonywanie wypłat gotówkowych na podstawie zatwierdzonych dokumentów (np. weryfikacja podpisów).
4. Pobieranie oraz rozliczanie opłat skarbowych.
5. Przyjmowanie i wydawanie depozytów.
6. Odprowadzanie gotówki z kasy oraz podejmowanie gotówki do kasy do wysokości ustalonych limitów.
7. Sporządzanie dziennych raportów kasowych (gotówkowych i bezgotówkowych) 
w programie RESPONS wg tytułów zgodnie z instrukcją kasową.
8. Ewidencjonowanie raportów kasowych w programie RESPONS i przekazywanie ich na stanowisko księgowe.
9. Wystawianie faktur, rachunków, not uznaniowych i obciążeniowych w programie RESPONS.
10. Prowadzenie ewidencji przyjętych wpłat wg tytułów.
11. Przygotowywanie zestawienia przyjętej opłaty skarbowej.
12. Prowadzenie rejestru i rozliczanie pobranych przez pracowników zaliczek.
13. Prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania.
14. Prowadzenie rejestru depozytów.
15. Prowadzenie analityki do konta 221 w programie RESPONS z tytułu przyjmowanych należności dotyczących gospodarki nieruchomościami, sporządzanie przypisów oraz windykacja należności.
16. Sprawdzanie zgodności kont zespołu 4 z kontem 130 – bieżąca weryfikacja.
17. Zastępstwo podczas nieobecności pracownika na stanowisku ds. środków trwałych 
i inwestycji oraz ds. księgowych.
18. Prowadzenie bieżącej korespondencji spraw związanych z zakresem czynności.
19. Wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonego.
Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wykształcenie średnie.

3. Dobra znajomość obsługi komputera, programów komputerowych  Word i Excel oraz obsługi systemów kasowych.
4. Doświadczenie w administracji publicznej w dziale finansowym.

5. Znajomość przepisów ustaw dotyczących zadań realizowanych na stanowisku urzędniczym.
6. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

7. Niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwa skarbowe.
8. Znajomość programu Respons.
9. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
10. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1. Umiejętność pracy w zespole oraz odpowiedzialność.
2. Umiejętność praktycznego stosowania i egzekwowania przepisów w w/w zakresie.
3. Sumienność i obowiązkowość.
4. Komunikatywność oraz dobra organizacja pracy.
5. Znajomość zasad obrotu gotówkowego,

6. Doświadczenie związane z obsługą klientów.
Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Praca w Starostwie Powiatowym w Lidzbarku Warmińskim.
2. Czas pracy: pełny etat.
3. Umowa o pracę na czas określony (6 miesięcy).
4. Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2026 rok.
Oferowane warunki wynagrodzenia: 
1. Wynagrodzenie zasadnicze: 4 820 zł –5 500 zł brutto

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1. Aplikacja CV wraz z listem motywacyjnym.
2. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności.
4. Kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie w pracy na stanowisku ds. kasowych.
5. Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na danym stanowisku.
6. Oświadczenie wyrażające zgodę na przetwarzanie danych osobowych.

7. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe.
8. Oświadczenie o obywatelstwie polskim.
9. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni
       praw publicznych.


Informacje dodatkowe:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia tj. grudzień 2025 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny być zaopatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) wraz z własnoręcznym podpisem.
Dokumenty w zamkniętej kopercie z dopiskiem:

”Konkurs na stanowisko referenta ds. kasowych”
 należy składać osobiście bądź wysłać pocztą

do dnia 11 lutego 2026 r. do godz. 15.00

na adres:

Starostwo Powiatowe w Lidzbarku Warmińskim

ul. Wyszyńskiego 37, 11-100 Lidzbark Warmiński

lub przesłać elektronicznie:

- na skrzynkę e-Doręczeń na adres: AE:PL-80097-99600-CGJWA-26

KAŻDY dokument złożony elektronicznie MUSI być opatrzony podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

Oferty przesłane po terminie oraz niekompletne nie będą rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostaną zniszczone po upływie 14 dni od zakończenia procedury naboru. 
Uwaga: Prowadzący nabór zastrzega sobie prawo zamknięcia procedury naboru bez wyłonienia kandydata.

Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego 
w Lidzbarku Warmińskim oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesięcy.

Informacje o kandydatach określone w ogłoszeniu, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym.
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