Miejski Ogrodek Pomocy Spotecznej
()6—it_l(j Pultusk, ul. 13 Putku Piechoty |
tel. 23 692-52-65, fax 23 306-70-07
NIP 568-13-77-871, REGON 002710616
Ca.lll3<012 Puttusk, dnia 15.05.2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
kandydatow na wolne

stanowisko urzednicze
ksiegowa - kasjer

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, ul. 13 Pulku Piechoty 1, 06-100 Pultusk

I. Wymagania niezb¢dne:
1. wyksztalcenie wyzsze,
2. obywatelstwo polskie,
3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5. nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia,
7. do$wiadczenie zawodowe minimum 2 lata w ksiggowosci w pomocy spotecznej,
8. umiejetnos¢é wykonywania i rozliczania operacji gotéwkowych i bezgotowkowych,
9. umiej¢tnos¢ prowadzenia i sporzadzania kart oraz tabel amortyzacyjnych $rodkéw trwalych,
10. umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej,
11. umiejetnosé sprawnej obstugi interesantow,
12. umiejetnos¢ dekretacji dokumentdw zgodnie z klasyfikacja budzetows,
13. umiejgtnos¢ ksiggowania na kontrolach syntetycznych,
14. umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,
15. dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé, uczciwosé, systematycznosé, samodzielnosé, dyspozycyjnosé,
terminowos¢,
16. umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej.

II. Wymagania dodatkowe:

1. ukoniczone studia podyplomowe lub specjalizacja z zakresu rachunkowosci i finanséw,

2. doswiadczenie w pracy w kasie w pomocy spotecznej,

3. znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu zadan wykonywanych przez dziat ksiggowosci, w tym:

» rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu

painstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzgdzenia w sprawie szczegolowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchod6éw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych,
ustawy o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa,
ustawy o podatku od towaréw i ustug w zakresie dotyczacym realizowanych zadaf przez
Osrodek Pomocy Spotecznej,
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych,
rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
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ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

ochrony danych osobowych,

ustawy o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych, )

rozporzadzenia wprowadzajacego klasyfikacje srodkéw trwatych (KST) ze stawkami
amortyzacyjnymi i wspélczynnikami podwyzszajacymi te stawki,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i programéw komputerowych MS Office, Finanse-
Ksiggowosc, Kasa, Kadry-Place, Srodki Trwale, firmy AGEMA, Rejestr VAT-Roman i Tadeusz
Groszek Info System, Besti@,

odpornos¢ na stres,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

umiejgtnosé pracy w zespole.
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II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21

22.
23.

0.

dokonywanie operacji gotéwkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) w systemie komputerowym
Kasa oraz w kasie fiskalnej,

wyplacanie klientom swiadczen pienigznych przyznanych decyzja administracyjna,

terminowe odprowadzanie przyjetych sum do banku,

sporzadzanie zestawien na podj¢cie gotowki,

sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie i przygotowywanie przelewow do wysylki elektronicznej,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych w systemie Srodki trwate,

prowadzenie ewidencji iloSciowej i iloSciowo-wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych
w systemie Srodki trwale,

prowadzenie ewidencji wartoéci niematerialnych i prawnych w systemie Srodki trwate,

biezace ksiggowanie na kartach wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa w systemie
Finanse-Ksiggowos¢,

prowadzenie Rejestru Zakup w systemie Finanse-Ksiegowos¢,

prowadzenie Rejestru Sprzedaz w systemie Finanse-Ksiegowosé,

prowadzenie Rejestru Bank w systemie Finanse-Ksiggowos¢,

prowadzenie Rejestru Kasa w systemie Finanse-Ksigegowos¢,

ewidencja drukow scistego zarachowania- czekéw — umiejetno$é dostosowania tempa pracy do
narzuconych terminéw,

pracownik wykonuje zastgpstwo wg wskazan bezposredniego przelozonego lub dyrektora
(w razie nieobecnosci dyrektora wg wskazan osoby upowaznionej do zastepstwa),

Scista wspdlpraca z pracownikami pozostatych komoérek organizacyjnych Miejskiego Oérodka
Pomocy Spolecznej w Pultusku,

wykonywanie doraznie innych polecen bezposredniego przefozonego oraz dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek,
archiwizacja dokumentow,

prowadzenie kasy, obstuga kasy fiskalnej-wystawianie paragon6éw fiskalnych,

przyjmowanie wplat gotowkowych do kasy,

dokonywanie wyplat gotowkowych,

wystawianie czekow.

IV. Wymagane dokumenty:

1,
2.
3

4.

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (PLIK DO POBRANIA -
zalgceznik 1),

dokumenty potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie i wymagany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie
umowy o pracg (kserokopie ww. dokumentéw poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez
kandydata),



5. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy, zaswiadczenia
o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.( kserokopie ww. dokumentéw poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

6. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

7. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8. oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych (PLIK DO POBRANIA —
zalacznik 2),

10. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne musza posiada¢ date i wiasnorgczny podpis.

W przypadku ztozenia dokumentéw, ktére nie spetniaja wymogéw okreslonych w punkcie IV aplikacje
beda odrzucone i nie beda podlegaty dalszemu rozpatrywaniu.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze pelnego
etatu,
2) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,
3) miejsce wykonywania pracy bedzie znajdowato si¢ w Pultusku, przy ul. 13 Putku Piechoty 1.

VL Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym
datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Migjskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Puftusku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Miejsce i termin skiadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze ksiggowa-kasjer” w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pultusku (sekretariat, pokdj nr 25B, I pigtro) lub przesta¢ na adres: 06-100 Puttusk, ul. 13 Putku Piechoty
I, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku, do dnia 29.05.2019r. do godziny 15:00 (o zachowaniu
terminu decyduje data wplywu lub data zlozenia oferty do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pultusku).

Aplikacje, ktére wplyng do Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Puttusku po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane.

VIII. Inne:
1. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
2. Osoby, ktore spetnia wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie, poczta lub droga
elektroniczng o dalszym etapie rekrutacji.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mops.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pultusku.

Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Miegjskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pulttusku™ mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 23 692 52 65.

Sporzadzita: Ewa Zaremba
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