MIEISKI OSRODEK POMOCY SPOMKING
78-600 WALCZ

ul. Newomiejska 4, tel. 672584005

NP 786-14-78-108 REGON 004618673

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I Nazwa i adres jednostki:

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
UL. NOWOMIEJSKA 4
78-600 WAL.CZ

II Okreslenie stanowiska pracy: (grupa: stanowiska urzednicze)

KASJER

III Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie $rednie i 2 lata stazu pracy

lub

wyksztalcenie wyzsze, staz pracy nie jest wymagany.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku kasjera lub stanowisku zwigzanym
z obrotem gotéwkowym.

Znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U z 2021r. poz.217
ze zm.).

Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.z
2020r. poz.342).

Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010r. w sprawie
szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (t.j.Dz.U z 2014r. poz.1053 ze zm.)

Znajomos¢ zadan realizowanych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Walczu na
podstawie Statutu i Regulaminu Organizacyjnego (dostepne na www.bip.mops.walcz.pl
w zakladce MOPS Watcz.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Posiadanie nastgpujacych predyspozycji osobowosciowych: komunikatywno$é, kultura
osobista, odporno$¢ na stres, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, umiejetnosé
pracy w zespole.

IV Zakres wykonywanych zadain na wolnym stanowisku urzedniczym:

1.

Wyptaty zasitkéw dla $wiadczeniobiorcow MOPS, wynagrodzen dla pracownikéw
Osrodka, oraz inne wyptaty na podstawie zatwierdzonych dokumentéw wyplaty.
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Przyjmowanie wplat wg ustalen Gléwnego Ksiggowego.

Podejmowanie gotéwki w banku na podstawie polecenia pobrania oraz odprowadzanie
wplat do banku.

Biezace sporzadzanie raportow kasowych dla wplat i wyplat gotéwkowych w programie
finansowo-ksiggowym OPTIMA.

Biezacy monitoring niepodjetych $wiadczen przez $wiadczeniobiorcow, przekazywanie
informacji o niepodjetych $wiadczeniach do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
MOPS oraz Gtéwnego Ksiggowego.

Zabezpieczanie urzgdzen kasowych przed wlamaniem, kradzieza, pozarem oraz codzienne
sprawdzanie stanu zabezpieczen przed rozpoczgciem pracy i po jej zakonczeniu.
Informowanie o naruszeniu zabezpieczen lub ich usterkach.

Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji kasowe;.

Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania.

Odpowiedzialno$¢ materialna i sluzbowa za powstanie niedoboréw w kasie lub innych
uchybien.

V Informacja o warunkach pracy

ks
2,
3.
4.

VI

Komérka Organizacyjna MOPS: Zesp6l Finansowo-Ksiggowy
Wymiar czasu pracy: pelny etat

Zatrudnienie: pierwsza umowa na czas okreslony

Data zatrudnienia: czerwiec/lipiec 2021r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Watczu w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w kwietniu 2021r. wyniost ponizej 6%.

VII Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany.
2. Zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisane.
3. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania pod ogloszeniem).
4. o$wiadczenia (wlasnorgcznie podpisane):
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- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o nieposzlakowanej opinii.

druki o§wiadczen do pobrania pod ogloszeniem.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy.

Kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje.

Ewentualne referencje.

Kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnos¢*.

Oswiadczenie o ochronie danych osobowych (do pobrania pod ogloszeniem).

*Dotyczy kandydatéw, ktdrzy zamierzajq skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. z 2019r. poz.1282).

Wzory oswiadczen dla kandydata, druk kwestionariusza znajduje si¢ pod ogloszeniem.



VIII Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

2,

3.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 20.05.2021r. r. (decyduje data wptywu do MOPS Walcz) na adres: Miejski
Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. Nowomiejska 4, 78-600 Walcz.

Pod adresem Osrodka na kopercie nalezy dopisaé: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
— Kasjer”.

Oferty, ktére wplyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Walczu po terminie nie
beda rozpatrywane.

IX Inne informacje
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2,
3.

Kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni o dalszych czynnoéciach
zwigzanych z rekrutacja.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP MOPS Walcz
Dodatkowe informacje o naborze udziela St.Inspektor ds. organizacyjno-kadrowych Ewa
Michalak-Cieslak, tel. 67 2580065 w.110.

Walcz, dnia 05.05.2021r.




