Miejski Osrodek Pomoey Spuiecz‘za L

44-280 Ryduti , ul. Raciborska 369

NIP 647-16-70-803 Regon 271570833
tel. 032 45 74 797

DYREKTOR

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH
oglasza naboér na stanowiska

- kasjer (1/2 etatu)

Nazwa i adres jednostki: Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej Rydultowy, ul. Raciborska 369,
44-280 Ryduttowy

Obowigzki (opis stanowiska): obstuga kasowa Miejskiego  Osrodka Pomocy Spolecznej
W Ryduftowach. Przyjmowanie wptat, dokonywanie wyplat , ujmowanie operacji finansowych
przychodowych i rozchodowych w raportach kasowych, sprzedaz optat skarbowych, podejmowanie
i odprowadzanie gotéwki do banku i przechowywanie gotéwki.

WYMAGANIA DLA KANDYDATA:
I niezbedne:

l. Wyksztalcenie wyzsze lub érednie, preferowane ekonomiczne,
2. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
3. Nieposzlakowana opinia.

IT dodatkowe:

I. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

2. Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, podatku VAT, finansach publicznych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego

3. Umiejetnosci zwigzane z organizacja pracy, skutecznos¢ komunikowania sie, samodzielnosé,
kreatywnos¢ punktualno$é, doktadnosé, dyspozycyjnosé.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

I. Prowadzenie operacji w kasic MOPS w oparciu o dokumenty kasowe stanowiace przychéd
i rozchod gotéwki w kasie
2. Sporzadzanie raportéw kasowych
Podejmowanie gotowki z banku na podstawie imiennych czekdéw gotowkowych
4. Wyplacanie gotéwki z kasy na podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym
i formalno- rachunkowym oraz zatwierdzonych nastepujacych dokumentow kasowych:
® List wyplat pracownikow
¢  Rachunkéw
e Faktur
* Delegacji shuzbowych pracownikéw
® Polecen wyplat zasitkow
*  Kwitdow KW (kasa wyplaci)

Lo

Przyjmowanie wplat od 0sob fizycznych

Odprowadzanie niepodjetej gotowki z kasy do banku

Terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci

Biezaca znajomo$é wszystkich przepisow i instrukcji dot. powierzonego odcinka pracy
i umigjetno$é praktycznego ich zastosowania

9. Poddawanie si¢ kontroli organdw i 0s6b upowaznionych do sprawowania czynnosci
kontrolnych.
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WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

- zyciorys z przebiegiem dotychczasowej pracy zawodowej z podaniem pelnionych funkcji;

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; si¢ o zatrudnienie,

- kopie dokumentéw lub certyfikatow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa umyslne oraz ze nie toczg sie przeciwko niemu postepowania karne,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji; "

- wymaga si¢ wiasnorecznego podpisu przez kandydata sktadanych odwiadczen.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie pokdj
nr 7 Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach, ul. Raciborskiej 369, 44-280
Rydultowy (lub przeslaé na podany wyzej adres) w terminie do 26 lutego 2016 r.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ., Nabor na stanowisko kasjera”.

Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
INFORMACJE DODATKOWE:

Nabor odbywa sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm).

W Miejskim  Os$rodku Pomocy Spotecznej w Rydultowach wskaznik zatrudnionych o0sob

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na tablicy ogloszen w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Z wybranymi kandydatami zostanie zawarta umowa na okres probny trzech miesiecy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod nr telefonu (32 45 74 797)
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