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OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2016

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bartoszycach

oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy — Ksiegowy- kasjer
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bartoszycach.

w zakresie realizacji ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa, ktéoremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie co najmniej Srednie ekonomiczne w zakresie rachunkowosci 1 co
najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku lub podobnym (w uzasadnionych
przypadkach staz pracy wymagany na danym stanowisku moze by¢ skrocony),
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalno$ci, umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

umiej¢tnos¢ prowadzenia ksiggowoscei z wykorzystaniem programéw komputerowych
oraz znajomos¢ pakietu MS Office,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

doktadnosé¢ i rzetelnosé,

dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos¢,

wysoka kultura osobista,

kwalifikacje 1 doswiadczenie na stanowisku ksiggowy - Kkasjer (referencje,
zaswiadczenia, certyfikaty, opinie).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie kasy w zakresie realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, w szczego6lnosci poprzez:

v' sporzadzanie raportow kasowych odzwierciedlajacych stan faktycznych operacji
kasowych (wplat i wyplat) oraz stan gotowki w kasie,

v wyplaty Swiadezen z zakresu realizacji wustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

v' pobieranie gotowki z banku, odprowadzanie na rachunek bankowy przyjetych
wplat,




» odpowiedzialnos¢ finansowa za stan kasy,

» weryfikacja dokumentéw ksiggowych dotyczacych $wiadczen wychowawczych pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

» dokonywanie przelewow swiadczen wychowawczych,

» prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie $wiadczen z ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci,

o sporzgdzanie sprawozdan finansowych z zakresu wstawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

e przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, ksiggowa, przewaznie siedzaca, wewngtrz pomieszczenia,
z przewaga wysitku umyslowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe; obiekt
wyposazony w windg oraz zaplecze sanitarne dla osob niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bartoszycach informuje, iz w lutym 2016r.
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Osrodku wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww.
stanowisku.

2. Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

3. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe i staz pracy.

4. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

6. Kserokopie referencji lub opinii.

7. Oryginal kwestionariusza osobowego dla o0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie
wedlug wzoru (zal. nr 1).

8. Os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych.

9. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

10. Oswiadczenie, iz kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

1. Oswiadczenie o stanie zdrowia, umozliwiajgcym wykonywanie obowiazkéw na
wskazanym stanowisku.

12. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

a. Termin:

do 15.03.2016r. do godz. 10.00

b. Sposob:
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang




klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskazaé¢
nazwe stanowiska)

¢. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych
0s0b w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bartoszycach 11-200
Bartoszyce. ul. Pienigznego 10A lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu decyduje data
1 godzina wplywu do Osrodka.

Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowa¢ si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelniaé¢ wymagania
niezb¢dne oraz w najwi¢kszym stopniu w poréwnaniu z innymi kandydatami wymagania
dodatkowe oraz zlozy¢ komplet wymaganych dokumentéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatéw, ktérzy spelnia
wymagania niezbedne, dodatkowe oraz zloza komplet wymaganych dokumentow.

Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow nie bedg rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajagcymi do$wiadczenie zawodowe i staz pracy sa: $wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu (wydane z data nie weze$niejsza niz miesige
przed zlozeniem dokumentéw) lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych
zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej.

Kandydaci sa zobowigzani przedlozy¢ wszystkie dokumenty na potwierdzenie zatrudnienia
wykazanego w kwestionariuszu osobowym i zyciorysie zawodowym.

Zgodnie z ustawq z dnia 7 paZdziernika 1999r. o jezyku polskim wszystkie wymagane
dokumenty musza by¢ zlozone w jezyku polskim.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza. Stuzba
przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:
http://bip.bartoszyce.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bartoszycach, ul. Pienigznego 10A, parter.

Bartoszyce, 2016.03.04.

DYREKT O R
MOPS w Bartoszycach

Mgy inZ. Stefania Michalik-Rosa
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(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIBNIA ...........c....cccveeriiieiriereeeeseereesessneesseesssonsesnssssessnnesresesesatesosessasmstomsers

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

"""""""""""""""""""""""" (np. stopie’ znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... nr
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



