MIEJSKI GRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MALBORKU
ul. SLOWACKIEGO 74 82-200 MALBX
tel. 647-27-81, 647-27-82 4783

Malbork , dnia 01.06.2015r

Dyrektor Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w Malborku
przy ulicy Stowackiego 74 zgodnie z ustaavpracownikach samagdowych ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na woltenswisko urzdnicze.

1. Stanowisko Pracy

-Referent ds. finansowo-gospodarczych

*Wymiar czasu pracy : .
-w petnym wymiarze czasu pracy

*Rodzaj umowy :
-Umowa o prac

*Wynagrodzenie :

-Zgodnie z tabelstanowisk zaszeregowa
wymagai

kwalifikacyjnych pracownikow MOPS
okreslonych dla w/w

stanowiska w Zaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy

*Miejsce Pracy :
-Siedziba MOPS , ul.Stowackiego 74

2.Niezlzdne wymagania od kandydatow :

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

-posiadanie petnej zdolgo do czynnéci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych;

- niekaraln@¢ za przestpstwa popetnione unfiyie i przesgpstwa przeciwko mieniu



obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatdkionstytucji pastwowych oraz
samorzdu terytorialnego, przeciwko wiarygodiod dokumentéw lub przegtstwa
skarbowe;

- wyksztatcenievy;szetechniczne lub ekonomiczne,

- nieposzlakowana opinia ;

- stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na stanowisku ¢gmiczym.

3. Wymagania dodatkowe :

1) znajome¢ ustaw:
- 0 rachunkoya,
-0 finansach publicznych ,
- 0 zaméwieniach publicznych
- ochronie danych osobowych

2) znajome¢ KlasyfikacjiSrodkow Trwatych,

3) znajom@&¢ przepisdw zwizanych z gospodarowaniem sktadnikamigtikajwymi i
ich

ewidencji,

4) obstuga komputera,

5) doktadnéd,

6) odporng¢ na stres,

7) samodzielns i kreatywnd¢,

8) wymagane daviadczenie zawodowe na stanowiskwzamym z zamowieniami

publicznymi.

4. Glowne obowizki :

1) pobieranie , rozliczanie i wydawanie bonéw towarolwyobiadowych) dla
podopiecznych £odka zgodnie z pogllymi decyzjami administracyjnymi w
powyszym temacie,

2) zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanyeh @&rodku pod wzgiddem

technicznym (sygnalizowanie o wymtjgcych nieprawidtowséciach w celu
prawidtiowego zarzdzania danymi osobowymi przetwarzanymi sso@ku),

3) prowadzenie zagadniewigzanych z ubezpieczeniem gtlaj ruchomego |
nieruchomeci,



4) rozliczanie czynszu mieszkalnego

5) wypisywanie kart drogowych dla kierowcy MOPS

-rozliczanie kierowcy z zycia paliwa (codziennie),

- rozliczanie kierowcy z zakupu paliwa ,

- inwentaryzacja paliwa

6)prov_vadzenie prawidtowej gospodarki finansowej irmga@owaniesrodkdw w
oparciu

o plan finansowy &odka,

7) przestrzeganie trybu zamowipublicznych,

8) nadzor nad rozmieszczeniem sktadnikdwgtkajvych w pomieszczeniach
biurowych oraz ich bica aktualizacja,

9) sporzidzanie aktualnych spiséw inwentarza w poszczedolpgmieszczeniach
biurowych oraz ich aktualizacja,

10) prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych i wypoganie oraz wystawianie
dokumentow zwranych z obiegiem,

11) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe i bhgz materiaty do
zachowania

czystdci oraz prowadzenie ewidencji ficiowej wydanyckrodkow czystéci i bhp,
12) nadzdr nad wykonywaniem pracy personelu obstugptigtaczek.

5. Wymagane dokumenty :

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej sk 0 zatrudnienie

e list motywacyjny,

e CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotyabowego przebiegu
pracy zawodowej,

e kopieswiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

» kopie dokumentow potwierdzajch wyksztatcenie i dodatkowawiadczenie
o korzystaniu w petni z praw publicznych i o nieltansci za przestpstwa
popetnione um§nie,(wybrany do zatrudnienia kandydat zobaaany jest
przed zawarciem umowy o prado przedidenia z&wiadczeniaz KRK o
niekaralnasci),

e oswiadczenie o braku przeciwwskaza stanie zdrowia do wykonywania
pracy na stanowisku ugdniczym,

7.Gwiadczenie kandydata o wyemniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na

potrzeby zwzane z ogtoszonym naborem.
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Dodatkowa informacija :

Miejski &rodek Pomocy Spotecznej w Malborku informujey miesgcu maju 2015
roku wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych , w rozamierzepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatruamieoséb niepetnosprawnych
wyniost powyej 6%.

MIEJSCE | TERMIN Z£O ZENIA DOKUMENTOW:

Na przestanych dokumentach prosimy o umieszczienieuk : , Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych jejrftercie dla potrzeb
rekrutacji (zgodnie z ustayw dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych Dz.U.Nr.133, poz.883)".

Nadestanych ofert nie zwracamy

Dokumenty aplikacyjne prosimy ski@d#o dnial9.06.2015(decyduje data
faktycznego wptywu do jednostki) w zarplajikopercie osolcie w sekretariacie tut.
Osrodka ( 1l pietro pokdj 12 ) lub korespondencyjnie na adres :jskieQsrodek
Pomocy Spotecznej ul. Stowackiego 74 , 82-200 MialbOfere nalely opatrzy
dopiskiem Stanowisko —Referent ds .finansowo-gospodarczyeh Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Malborku”.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu adg lbpozpatrywane.

Przyjmowanie dokumentow ngstije po ogtoszeniu o organizowanym naborze na
wolne stanowisko ugdnicze -wylgcznie w formie pisemnefAnalizy dokumentow
dokonuje Komisja Rekrutacyjna powotana przez DyprekOsrodka. Celem analizy
dokumentow jest porownanie danych , zawartych wagjl z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu. Wyboru kandydata dokonuyje@sprzez
rozmowg kwalifikacyjny ( ewentualnie poprzedzgrestem kwalifikacyjnym).
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu naranie bezpwedniego kontaktu z
kandydatem oraz ma zbadparedyspozycje i umignosci kandydata gwarantygge
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prawidtowe wykonywanie powierzonych obgekiow.

Po uptywie terminu do ztenia dokumentow , okflenego w ogtoszeniu o naborze ,
upowszechnia gina stronieww.bip.mops.malbork.piste kandydatow , ktérzy
spetnia wymagania formalne okfone w ogtoszeniu o naborze.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow orazridbjsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego. Informadi@andydatach , ktérzy zgtosili
sie¢ do naboru , stanowiinformacje publicze w zakresie olgfym wymaganiami
zZwigzanymi ze stanowiskiem adniczym , okrdonym w ogtoszeniu.

Informacg o wyniku naboru upowszechnia @i terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zalazenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnieniadnego kandydata.



