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: 1 sierpnia 2012r.
Termin skiadania dokumentow: 13 sierpnia 2012 r. godz 10”

1.Wymagania niezbe¢dne:
o wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalno$ci: rachunkowos$¢, finanse, ekonomia,
bankowo$¢, zarzadzanie, administracja, marketing lub wyksztalcenie $rednie ekonomiczne
z dwuletnia praktyka w ksiggowosci lub w kadrach,
o niekaralno$¢, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
« nieposzlakowana opinia,
« obywatelstwo polskie,
o znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
e znajomos¢ prawa pracy
2.Wymagania dodatkowe:
e umiejetnos$¢ pracy w zespole,
e dyspozycyjnosc,
e komunikatywnos¢,
o umiej¢tnos¢ redagowania pism,
o znajomos¢ programow: ksiggowosci budzetowej, ptac i platnika
« samodzielno$¢ i sumiennosé,
« wysoka kultura osobista,
« kontynuowanie nauki na studiach wyzszych w przypadku sredniego wyksztalcenia
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
o prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
o prowadzenie obslugi kasowej (przyjmowanie wplat i odprowadzanie do banku oraz
podejmowanie gotowki z banku),
o wprowadzanie przelewow do systemu bankowosci elektronicznej,
» biezaca informacja o stanie srodkéw pienigznych dla kierownika,
« Dbiezace prowadzenie raportow kasowych, ich dekretacja i ksiggowanie,
o obstluga programu Place, FK i Platnik,
o prowadzenie rejestréw drukow Scistego zarachowania oraz ich rozliczanie,
o prowadzenie ewidencji majatku MGOPS,
e mnadzor 1 prowadzenie akt osobowych oraz przygotowywanie dokumentacji kadrowej
1 ptacowej dla pracownikow,

4. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (cv),

o list motywacyjny,

o kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej,

o kserokopie innych dodatkowych dokumentéow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

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



« o$wiadczenie o niekaralnosci,
o kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458,
z pozn. zm.) jest zobowiazany do zlozenia kopii dokumentow potwierdzajacych
niepelnosprawnos¢,
e pisemne o$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.)”

Informacje dodatkowe:

Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, o ktéorych mowa w artykule
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458,
z poézn. zm.) zobowiazane beda do odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie dhuzej niz 3
miesiace 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czaplinku w miesiacu lipcu w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 127
poz. 721 z p6z. zm.) wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Miejsko-Gminnym OSrodku Pomocy
Spolecznej w Czaplinku ul. Plawienska 3 (pokdj nr 9) w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko ksi¢gowy/kasjer” w terminie do 13 sierpnia
2012r. do godz 10",

Dokumenty ktore wplyna po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastapi w dniu 13 sierpnia 2012r. o godz. 11%. Z kandydatami, ktorzy ztozyli
komplet dokumentéw w wymaganym terminie zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP.

Zastepca Kierownika MGOPS w Czaplinku
Matgorzata Turczyk



