Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ilawie

oglasza otwarty konkurs na stanowisko urzednicze - podinspektor w dziale finansowo-

ksiegowym i zaméwien publicznych

Kandydat powinien spelniaé nastepujace wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych /systemy operacyjne
Windows, pakiety Office/ .

Dobry stan zdrowia .

Niekaralnos¢ za przestepstwa umysine.

Obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomos¢ przepisow ustaw: o finansach publicznych; rachunkowosci .
Umigjetnos¢ swobodnego poruszania si¢ w przepisach prawa i wykorzystania posiadanej
wiedzy.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielnosé i kreatywnos¢.

Dyspozycyjnos¢.

Latwos¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi.

Odpornos¢ na stres.

Systematycznos¢, doktadnosé.

Doswiadczenie zwiazane z obstuga klientow.

Zakres zadan na stanowisku bedzie obejmowal w szezegélInosci:
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Praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obshugi kasy i wyposazenia.

Prawidlowe prowadzenie gospodarki kasowej, wedlug obowigzujacych przepisow oraz ustalen
Dyrektora MOPS odnosnie wysokosci niezbednego zapasu gotéwki w kasie.

Odprowadzanie na rachunek bankowy Osrodka nie wykorzystanej gotéwki podjetej na
pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw.

Wypisywanie czekéw gotéwkowych oraz podejmowanie gotowki do kasy.

Dokonywanie wyplaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentow.
Biezace sporzadzanie raportow kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkow praz
przekazywanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi Giéwnemu
ksiggowemu.

Prowadzenie biezgcej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania arkuszy spisu z natury.
Przestrzeganie zasad transportu wartosci pieni¢znych wplacanych i podjetych z banku.
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i administracyjnych w sprawie
wymagan , jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw oraz i inne jednostki organizacyjne.

Prowadzenie obstugi ksiggowej z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych Osrodka.

Wystawianie dokumentéw OT przyjecie srodka trwalego, LT likwidacja srodka trwatego.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia inwentaryzacji i kasacji
mienia Osrodka.



* Prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych magazynu zywnosciowego dziatu pomocy
instytucjonalnej.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny
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Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kwestionariusz osobowy (z aktualnym zdjeciem),

Kopie swiadectw pracy,

Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,

Oswiadczenie o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslinie

popelnione przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa

skarbowe (zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych —t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260

Z pozn. zm.)

* Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o tresei: ~Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.1000)”

* Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Administratora

Danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy w

ewiqzku z ogloszeniem o naborze (wzor oSwiadczenia w zalgezeniu)

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ifawie przy ul. Grunwaldzkiej 6A pok. 113 w godz. 8.00 - 15,00 w nieprzekraczalnym terminie do
29 pazdziernika 2018 r. do godz. 12°°,

Dokumenty, ktore wplyng do Osrodka po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzone] napisem ,Nabor na stanowisko

podinspektora w dziale finansowo-ksiegowym i zaméwien publicznych”, adres i telefon sktadajacego
oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang powiadomieni
indywidualnie o terminie i miejscu tego postgpowania.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu  Informacji
Publicznej hitp://bip.umilawa.pl/ oraz na tablicy oglosze w siedzibie Migjskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Hawie.

Administratorem danych przetwarzanych w ramach prowadzonej dziatalnosci jest:
Migjski Osrodek Pomocy Spolecznej z siedziba w Itawie przy ul. Grunwaldzkiej 6A

-



