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OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/11

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bartoszycach

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — Ksiegowy- kasjer

w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Bartoszycach.
Wymagania niezbedne
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego pafistwa, ktéremu na podstawie uméow
miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pelna zdolnoé¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie co najmniej Srednie ekonomiczne w zakresie rachunkowosci i co najmniej 2 letni staz
pracy na stanowisku lub podobnym (w uzasadnionych przypadkach staz pracy wymagany na danym
stanowisku moze by¢ skrocony)
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku
Wymagania dodatkowe:
preferowane wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku,
znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,
umiej¢tnos¢ prowadzenia ksiggowosci z wykorzystaniem programow komputerowych i obstugi
komputera w §rodowisku MS Office,
znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,
doktadnos¢ i rzetelnosé
dobra organizacja pracy
odpowiedzialno$¢
kwalifikacje i do§wiadczenie na stanowisku kasjera (referencje, zaswiadczenia, certyfikaty, opinie)
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
prowadzenie kasy,
sporzadzanie raportéw kasowych odzwierciedlajagcych stan faktycznych operacji kasowych(wptat i
wyplat) oraz stan gotowki w kasie,
wyptaty $wiadczen z pomocy spolecznej, zasitki celowe, okresowe, state, $wiadczenia rodzinne,
dodatki mieszkaniowe,
wyptaty wynagrodzen pracownikow MOPS,
pobieranie gotéwki z banku, odprowadzanie na rachunek bankowy przyjetych wptat,
odpowiedzialnos$¢ finansowa za stan kasy,
prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania dotyczacych kwitariuszy przychodowych,
zatwierdzanie wyptaconych swiadczen w systemie POMOST,
prowadzenie postgpowan egzekucyjnych nadptaconych $wiadczen z zakresu ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o §wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
przyjmowanie odptatno$ci za ustlugi realizowane przez MOPS na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych,
przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.
Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej,
list motywacyjny,
kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnoscei (kursy, szkolenia itp.),
kopie §wiadectw pracy,
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,
o$wiadczenie kandydata o tym, iz o nie byl on skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
o$wiadczenie o stanie zdrowia
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o stanowisko pracy.

Dokumenty i o$§wiadczenia powinny by¢ wtasnorgcznie podpisane.
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bartoszycach
ul. Pienigznego 10a 11-200 Bartoszyce lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie MOPS w Bartoszycach w terminie



od 23.09.2011r. do 05.10.2011r. w godzinach pracy MOPS od 7.30 do 15.30. w zamknietej kopercie z napisem
"Nabér na stanowisko ksiegowy-kasjer".

Dokumenty, ktore wptyng do MOPS po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie internetowej Urzedu Miasta Bartoszyce www.bip.bartoszyce.pl
oraz na tablicy informacyjnej MOPS w Bartoszycach, ul. Pieni¢znego 10a.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) i podpisane.

Bartoszyce, dnia 23.09.2011r.



