Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czaplinku
oglasza konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Czaplinku ul. Plawienska 3

Okreslenie stanowiska: ksiegowy/kasjer - pelny wymiar czasu pracy
Data ogloszenia naboru: 17 lipca 2012r.
Termin sktadania dokumentéw: 30 lipca 2012 r. godz 10*

1. Wymagania niezbe¢dne:
o wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci rachunkowo$¢, lub wyksztalcenie $rednie
ekonomiczne z dwuletnia praktyka w ksiggowosci,
o niekaralnos¢, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
» nieposzlakowana opinia,
« obywatelstwo polskie,
o znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i1 rachunkowosci,
e znajomos¢ prawa pracy
e znajomos¢ programow: ksiggowosci budzetowej 1 platnika
2. Wymagania dodatkowe:
e umiejetnos$¢ pracy w zespole,
e dyspozycyjnosc,
e komunikatywnos¢,
o umiej¢tnos¢ redagowania pism,
« wysoka kultura osobista,
o kontynuowanie nauki na studiach wyzszych
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
o prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
« prowadzenie obslugi kasowej,
e przyjmowanie wplat i odprowadzanie do banku oraz podejmowanie gotéwki z banku,
o wprowadzanie przelewdéw do systemu bankowosci elektronicznej,
« biezaca informacja o stanie srodkéw pienig¢znych dla kierownika,
« biezace prowadzenie raportéw kasowych, ich dekretacja i ksiggowanie,
o obstuga programu Platnik,
o prowadzenie rejestréw drukéw Scistego zarachowania oraz ich rozliczanie,
« prowadzenie ewidencji majatku MGOPS,
o mnadzér 1 prowadzenie akt osobowych oraz przygotowywanie dokumentacji kadrowej
i ptacowej dla pracownikow,

4. Wymagane dokumenty:

o zyciorys (cv),

e list motywacyjny,

o kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

o kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej,

o kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

o o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

« oswiadczenie o niekaralnosci,

e pisemne o$wiadczenie o przystapieniu do konkursu z klauzula o tresci:



»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.
Nr 101, poz. 926 z 2002 roku z p6Zn. zm.)”

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Miejsko-Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej
w Czaplinku ul. Plawienska 3 (pokéj nr 9) w zaklejonej kopercie osobiscie
z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko ,, ksieggowy/kasjer” w terminie do 30 lipca 2012r.
do godz 10".

Dokumenty ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastapi w dniu 30 lipca 2012r. o godz. 11%. Z kandydatami, ktérzy ztozyli komplet
dokumentéw w wymaganym terminie zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP.

Zastgpca Kierownika MGOPS w Czaplinku
Matgorzata Turczyk



