MIEISK] OSRODEK POMOCY SPORECINEY
wl. Obywatelska 4

MOP&DEK 11083620 kP Kalisz, 19.11.2020r.

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kaliszu ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Referent w Dziale Finansowo-Ksiggowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kaliszu, w petnym
wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:
Oferty na w/w stanowisko moga sktada¢ osoby, ktére spetniajg wymagania niezbedne:

1) posiadajg obywatelstwo polskie,

2) majg petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych,

3) nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszg sie nieposzlakowang opinig,

5) posiadajg min. $rednie wyksztatcenie.

2. Dodatkowe wymagania:
1) znajomos¢ przepiséw prawa oraz umiejetnosé ich stosowania w praktyce, w szczegolnosci:
1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.
2) znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiegowosci budzetowej, rachunkowosci oraz klasyfikacji dochoddw i
wydatkéw budzetowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

1) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i wspotpracy w zespole
3) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

4) zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan.

3. Do zakresu zadar wykonywanych przez Referenta w Dziale Finansowo-Ksiggowym nalezeé bedzie

w szczegoblnosci:

1) Sprawdzanie rachunkéw i dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym wskazanych
przez Gtdwnego Ksiegowego (listy wyptat $wiadczen).

2) Generowanie z systemu POMOST plikéw wyptat masowych i wprowadzanie ich do realizacji w
bankowosci elektroniczne;.

3) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej w ramach uprawnien (zmianowo).

4) Sprawdzanie paczek przelewow elektronicznych (zmianowo).

5) Nanoszenie numeracji dziennika na dowody ksiegowe.

6) Wydawanie bonéw towarowych klientom Osrodka w kasie tut. Osrodka

7) Prowadzenie obstugi kasowej Osrodka.

8) Sporzgdzanie raportéw kasowych z przeprowadzonych operacji kasowych.

9) Podejmowanie gotoéwki z banku na wyptate na podstawie zatwierdzonych dowodow.

10) Rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom i zwrot gotéwki do banku.

11) Biezace prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie 1,
ul. Obywatelska 4, 62-800 Kalisz,

2) praca przy komputerze, urzadzeniach biurowych.



5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Kaliszu,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

6. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdér kwestionariusza
do pobrania ponizej).

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - $wiadectw pracy,
jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Referenta.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych .

8. Oswiadczenie o zapoznaniu sie¢ z klauzulg informacyjng Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Kaliszu w sprawie przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami RODO, zamieszczong
na stronie Biuletynie Informacji Publicznej MOPS w Kaliszu.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosimy o podanie numeru telefonu.
7.Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy kierowaé na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Obywatelska 4

62-800 Kalisz

sekretariat — pok. 2

Termin skiadania ofert: 30.11.2020r.

Dokumenty, ktére wptyng do O$rodka po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wysytanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

UWAGA! Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: , Oferta na stanowisko: Referent w Dziale
Finansowo-Ksiegowym w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Kaliszu”.

" Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych
przeze mnie danych osobowych przez Miejski Os$rodek Pomocy Spofecznej w Kaliszu, w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktére aplikuje (zgoda dotyczy danych
wykraczajgcych poza zakres okreslony w art. 22" §1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie.
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