MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MALBORKU
ul. SLOWACKIEGO 74 §2-200 MALBORK
tel. 647-27-81, 647-27-82 ,647-27-83

Malbork , dnia 25.03.2016

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malborku
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

1. Stanowisko Pracy

*-Kasjer

*Wymiar czasu pracy :
-w pelnym wymiarze czasu pracy

*Rodzaj umowy :
-Umowa o prace

*Wynagrodzenie :
-Zgodnie 7 tabelg stanowisk zaszeregowan i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikow MOPS okreslonych dla w/w
stanowiska w Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy

2.Niezbedne wymagania od kandydatow :

-posiadanie obywatelstwa polskiego ,

-wyksztatcenie Srednie /wyzsze (preferowane w zakresie ekonomii, rachunkowosci i finansow),
-posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu ,

- dobry stan zdrowia, pozwalajqcy na zatrudnienie na tym stanowisku

- nieposzlakowana opinia,

-doskonate umiejetnosci interpersonalne;



-samodzielnos¢ , odpowiedzialnosc, systematycznosé, sumiennosé,
-umiejetnosc¢ ustalania priorytetow dziatan,
-umiejetnosc radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami,odpornos¢ na stres;

-komunikatywnosc i umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi .

3. Wymagania dodatkowe :

-doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugq kasy,
-znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci ksiegowosci,
-obstuga kasy fiskalnej,

-znajomosc obstugi komputera,

-posiada co najmniej 2 — letni staz pracy,

-inicjatywa w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

-znajomosc ustawy o rachunkowosci w szczegolnie zakresie gospodarki kasowej oraz o ochronie
wartosci pienigznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pomocy spotecznej i ustawy 0
Swiadczeniach rodzinnych,

4. Glowne obowigzki :

Na tym stanowisku do pracownika naleze¢ bedzie m.in. przygotowywanie i podejmowanie czynnosci
niezbednych do realizacji zadan:
-prowadzenie kasy — wplaty i wyplaty, na podstawie zZrodtowych dowodow kasowych
zatwierdzonych do wyplaty
oraz przechowywanie gotowki zgodnie z przyjetymi standardami, w tym ustawg

z dnia 29-09-1994r o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002r Nr 76, poz.694 z pozn. zm.)
oraz przepisami do niej wykonawczymi,

-dokonywanie wypltat na podstawie zatwierdzonych dowodow (list plac, list Swiadczen i
zasitkow dla podopiecznych MOPS, not uznaniowych, delegacji, rozliczen, zaliczki, itp.),

-rozpoznawanie i przyjmowanie prawdziwych, autentycznych, aktualnie waznych banknotow i
monet,

-podejmowanie gotowki z banku na pokrycie okreslonych wydatkoéw przestrzegajgc
obowiqzujgcych przepisow w zakresie ochrony wartosci pienigznych,

-zwracanie niepodjetej w terminie gotowki do kasy banku, jezeli jej wartos¢ przekracza stan
pogotowia kasowego,

-codzienne sporzqdzanie raportow kasowych, zgodnie z zasadami rachunkowosci,
-kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu gotowki w kasie z raportem kasowym,
-prowadzenie ewidencji przyjetych depozytow,

-sktadanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekéw gotowkowych w banku oraz ich
potwierdzanie,



-biezqce prowadzenie drukow Scistego zarachowania: czekow gotowkowych i rozrachunkowe,
drukow KP,

-rozliczanie kwitariuszy przychodowych,

-sktadanie zapotrzebowania na poszczegolne rodzaje tych drukow,
ewidencjonowanie ich, wydawanie, oraz rozliczanie,

-anulowanie mylnie wystawionych wypltat, pokwitowan oraz czekow zgodnie z obowiqzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

-przeprowadzanie postepowania przewidzianego w przepisach w razie zagubienia, kradziezy
lub zniszczenia czeku, uszkodzonego banknotu lub falszywego znaku pienigznego,

-nalezyte zabezpieczenie kasy po zakonczeniu pracy poprzez zamknigcie, oraz sprawdzenie
stanu gotowki w dniu nastepnym przed otwarciem kasy,

-przestrzeganie zasad transportu pieniedzy wptacanych i pobieranych z banku zgodnie z
zarzqdzeniem Nr 5 Prezesa Rady Ministrow z dnia 14-03-1985r. w sprawie zasad ochrony
wartosci pienieznych panstwowych jednostek organizacyjnych,

5. Wymagane dokumenty :

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

. list motywacyjny,

. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

. kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

. kopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztalcenie i dodatkowe oswiadczenie o korzystaniu
w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslinie,( wybrany do zatrudnienia kandydat zobowiqzany jest przed zawarciem umowy o
prace do przedloZenia zaswiadczenia 7 KRK o niekaralnosci),

6. oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na

stanowisku urzedniczym,
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7.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

Dodatkowa informacja :

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku informuje, iz w miesigcu lutym 2016 roku
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.



MIEJSCE I TERMIN ZE.OZENIA DOKUMENTOW:

Na przestanych dokumentach prosimy o umieszczenie klauzuli : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych Dz.U.Nr.133, poz.883) .

Nadestanych ofert nie zwracamy.

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ do dnia 15.04.2016 (decyduje data faktycznego wplywu do
Jjednostki) w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie tut. Osrodka ( Il pietro pokoj 12 ) lub
korespondencyjnie na adres : Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Stowackiego 74 , §2-200
Malbork . Oferte nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,, Stanowisko —kasjer — w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Malborku”.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Przyjmowanie dokumentow nastepuje po ogtoszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze — wylgcznie w formie pisemnej. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna
powotana przez Dyrektora Osrodka. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych , zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu. Wyboru kandydata dokonuje si¢
poprzez rozmowg kwalifikacyjng ( ewentualnie poprzedzong testem kwalifikacyjnym). Rozmowa
kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz ma zbadac
predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidfowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow , okreslonego w ogloszeniu o naborze , upowszechnia
sie na stronie ww.bip.mops.malbork.pl liste kandydatow , ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego. Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili si¢ do naboru , stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym , okreslonym
w ogloszeniu.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia Zadnego kandydata.



