
OGŁOSZENIE O NABORZE Nr 1/11 
 

Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bartoszycach  
     ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy – Księgowy- kasjer 

w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Bartoszycach.  

Wymagania niezbędne 
1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego państwa, któremu na podstawie umów 

międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia 

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

3. wykształcenie co najmniej średnie ekonomiczne w zakresie rachunkowości i co najmniej 2 letni staż 

pracy na stanowisku lub podobnym (w uzasadnionych przypadkach staż pracy wymagany na danym 

stanowisku może być skrócony) 

4. niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe  

5. nieposzlakowana opinia, 

6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku 

Wymagania dodatkowe: 
1. preferowane wykształcenie wyższe odpowiedniej specjalności, umożliwiające wykonywanie zadań na 

stanowisku, 

2. znajomość ustawy o rachunkowości oraz ustawy o finansach publicznych, 

3. umiejętność prowadzenia księgowości z wykorzystaniem programów komputerowych i obsługi 

komputera w środowisku MS Office, 

4. znajomość obsługi urządzeń biurowych, 

5. dokładność i rzetelność 

6. dobra organizacja pracy 

7. odpowiedzialność  

8. kwalifikacje i doświadczenie na stanowisku kasjera (referencje, zaświadczenia, certyfikaty, opinie) 

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku 

 prowadzenie kasy, 

 sporządzanie raportów kasowych odzwierciedlających stan faktycznych operacji kasowych(wpłat i 

wypłat) oraz stan gotówki w kasie, 

 wypłaty świadczeń z pomocy społecznej, zasiłki celowe, okresowe, stałe, świadczenia rodzinne, 

dodatki mieszkaniowe, 

 wypłaty wynagrodzeń pracowników MOPS, 

 pobieranie gotówki z banku, odprowadzanie na rachunek bankowy przyjętych wpłat, 

 odpowiedzialność finansowa za stan kasy, 

 prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania dotyczących kwitariuszy przychodowych, 

 zatwierdzanie wypłaconych świadczeń w systemie POMOST, 

 prowadzenie postępowań egzekucyjnych nadpłaconych świadczeń z zakresu ustawy o pomocy 

społecznej, ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz ustawy o dodatkach mieszkaniowych, 

 przyjmowanie odpłatności za usługi realizowane przez MOPS na podstawie wydanych decyzji 

administracyjnych, 

 przestrzeganie dyscypliny budżetowej. 

Wymagane dokumenty: 

 życiorys (CV) z dokładnym przebiegiem kariery zawodowej, 

 list motywacyjny, 

 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

 kopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje i umiejętności (kursy, szkolenia itp.), 

 kopie świadectw pracy, 

 oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 

publicznych, 

 oświadczenie kandydata o tym, iż o nie był on skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  

 oświadczenie o stanie zdrowia 

 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o stanowisko pracy. 

Dokumenty i oświadczenia powinny być własnoręcznie podpisane. 

Wymagane dokumenty należy przesłać pocztą na adres: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Bartoszycach 

ul. Pieniężnego 10a 11-200 Bartoszyce lub składać osobiście 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 zamkniętej kopercie z napisem 

"Nabór na stanowisko księgowy-kasjer". 

Dokumenty, które wpłyną do MOPS po wyznaczonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku 

naboru będzie umieszczona w BIP na stronie internetowej Urzędu Miasta Bartoszyce www.bip.bartoszyce.pl 

oraz na tablicy informacyjnej MOPS w Bartoszycach, ul. Pieniężnego 10a. 

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: wyrażam zgodę na 

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji 

procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 

101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 

Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) i podpisane. 
 

Bartoszyce, dnia 23.09.2011r.    

 

 


