OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 19.01.2016 ROKU

Dyrektor Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Nakle nad Notecig
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Miejsko Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nakle nad Noteciy
ul. Ks. Skargi 2, 89-100 Naklo nad Notecig
w pelnym wymiarze czasu pracy

liczba kandydatéw do wylonienia — 1 osoba.

1.Stanowisko Pracy:
referent w dziale ksiggowosci
2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow :

a) obywatelstwo polskie ;
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
c) brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo skarbowe umysine;
d) nieposzlakowana opinia;
e) staz pracy - co najmnie) 3 lata
¢) wyksztalcenie: minimum $rednie maturalne
f) znajomos¢ przepisow prawnych —
1. ustawy o fnansach publicznych

1. ustawy o rachunkowosci

iii.  ustawy o pomocy spolecznej
£) umiejetnos¢ obslugi komputera (pakiet MS Office, program Pomost), kasy fiskalnej.

3. Dodatkowe wymagania kandydatow:
a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku — minimum 2 lata
b) komunikatywnos¢, samodzielnosc.

4. Zadania wykonywane na stanowisku: ( wymieni¢ najwazniejsze)

zapewnienie obslugi kasowej Osrodka;

prowadzenie na biezgco raportow kasowych;

rozliczanie drukow S$cislego zarachowania;

odprowadzanie i pobieranie gotowki z banku oraz dokonywanie wplat na rachunki
bankowe.

obsluga kasy fiskalne)

Ranliadi S

nalezyte zabezpieczenie przechowywane) gotowki.

sporzgdzanie przelewow.

prowadzenie dokumentacji zwigzane)j z zatrudnieniem kierowcy

sporzadzaniu sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie pomocy spolecznej

0o 00N O




10. organizacja dozywiania uczniow w szkolach, przygotowywanie umow i ich
rozliczanie finansowe;

1. przygotowywanie umow 1 prowadzenie rejestru umow

12. obsluga programu kasowego, programu bankowego , programu S1 Pomost w zakresie
wykonywanych obowiazkow,;

I3. sporzadzanie analiz, zapotrzebowan , sprawozdan i innych informacji w zakresie
pomocy spolecznej;

14. wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w OPS oraz instytucjami w zakresie
wykonywanych obowigzkow:

5. Wymagane dokumenty:
a)oferta z wnioskiem o zatrudnienie;
b)list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego
ogloszenia, mozliwy do pobrania w siedzibie MGOPS,;
d)CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;
e)oswiadczenie o niekaralnosct;
f) odwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
h) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone przez kandydatow
za zgodnos¢ z oryginalem);
i) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
(poswiadczone przez kandydatoéw za zgodno$c z oryginatem);

6. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow

Ofertg 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Migjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nakle nad Notecig, ul. Ks. Skargi 2,
89-100 Naklo nad Notecig, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
samodzielnego referenta ” do dnia 29 stycznia 2016 roku ( decyduje data faktycznego
wplywu do osrodka). '

Naklo nad Notecia, 19 styczen 2016r.




