cy Spoleczne

Bolestawiec, dnia 03.02.2020 .

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902.j.t.)

ogtasza nabor na stanowisko specjalista
ds. osobowych i obstugi kasowe;j
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

ul. Cicha 7, 59-700 Bolestawiec

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

3. niekaralnos¢ za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo
skarbowe

4. nieposzlakowana opinia

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

6. wyksztatcenie Srednie i co najmniej 2 lata pracy w ksiegowbéci lub wyksztatcenie wyisze.

Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku :
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. znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, kodeksu pracy, bhp.

znajomos¢ przepisow ptacowych

. umiejetnosc obstugi komputera, w tym znajomos¢ programow: SIGID, Ptatnik.
. umiejetnos¢ pracy w zespole
. odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, komunikatywnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

w zakresie spraw osobowych:

1.
2.

3
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prowadzenie teczek akt osobowych;
prowadzenie kart urlopowych pracownikéw;

. prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy: sporzadzanie umoéw o

prace i Swiadectw pracy;

. sporzadzanie innych dokumentdéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia;

. prowadzenie rejestru wydanych pracownikom delegacji stuzbowych;

. sporzadzanie uméw zlecenia, umoéw o dzieto;

. ustalanie uprawnien do wypfat nagréd jubileuszowych, odpraw;

. sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia;

. wspotpraca z osobg prowadzgcg sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie

organizowania szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw;
10. kierowanie kandydatéw do pracy na badania wstepne, a pracownikéw na badania kontrolne i okresowe —
przestrzeganie termindéw badan lekarskich;



w zakresie obstugi kasowe;j:

11. przyjmowanie wptat do kasy i dokonywanie wyptat oraz podejmowanie gotdwki z banku i dokonywanie
wptat na rachunki bankowe;

12. wtasciwe przechowywanie gotowki, papierow wartosciowych, drukdw scistego zarachowania;

13. sporzadzanie raportow kasowych;

14. przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego;

15. w oparciu o odpowiednie dowody ksiegowe akceptowane przez osoby upowaznione wyptacanie gotowki z
kasy;

16. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych;

17. egzekucja naleznosci /konto 240, 221/;

18. sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym, kwalifikacja dokumentdéw na rozdziaty

19.wykonywanie przelewéw bankowych

Zakres odpowiedzialnosci:

Specjalista ds osobowych i obstugi kasowej. ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i
terminowe wykonywanie zadat wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkéw oraz innych obowigzkéw
wynikajgcych z przepiséw prawa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Bolestawiec ul. Cicha 7 Il pietro, brak windy. Srodowisko
pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika administracyjno-biurowego.
Praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2020 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych, byt wyiszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys—=CV,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- oswiadczenie o niekaralnosci,

- kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, sg obowigzani do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie. pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r.,
poz.922 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych(Dz. U. z 2014 r.poz. 1202
ze zm) oraz wiasnorecznym podpisem.

Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
kandydaci powinni zapoznac sie poprzez strone internetowg www.mops.boleslawiec.ibip.pl.



Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu ul. Cicha 7, pok. 13
sekretariat | pietro, w terminie do 14 lutego 2020 r.

Kandydaci spetniajacy powyzsze wymagania obligatoryjne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Przewidywany termin zatrudnienia - 01 marzec 2020 r.
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