OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2015
z dnia 15 wrzesnia 2015 r.
DYREKTOR MIE)SKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE) W BYDGOSZCZY

1. Wolne stanowisko: Kasjer.

2. Opis stanowiska ( zakres zadan wykonywanych na stanowisku ):

1) prowadzenie kasy Osrodka zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

2) sporzadzanie raportéw kasowych,

3) wihasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw,

4) dokonywanie operacji gotéwkowych ( wyplat i wpfat ) na podstawie dowoddw
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

5) systematyczne rozliczanie przyjetych wplat poprzez odprowadzanie ich na wiasciwe konta
bankowe zgodnie z zaleceniami ustalonymi w dokumentach wewnetrznych Osérodka,

6) obstuga programu bankowosci elektronicznej,

7) obstuga programu OTAGO,

8) zastepstwo wspdétpracownikéw dziatu finansowo — ksiegowego.

3. Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub administracyjne,
2) posiadany staz pracy co najmniej 3 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku zwigzanym
z odpowiedzialnoscia finansowa,
3) nieposzlakowana opinia,
4) obywatelstwo polskie,
5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) dobra znajomos¢ ustaw o rachunkowosci, o finansach publicznych, o pracownikach

samorzadowych oraz Kodeks Postepowania Administracyjnego.



4. Wymagania dodatkowe:

1) minimum 6 miesigczny okres pracy w samorzadowe] jednostce organizacyjnej,
2) podstawowa znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci i ksiggowosci,

3) biegla umiejetno$é obstugi komputera i urzadzen biurowych,

4) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspdtpracy z ludzmi,

5) sumiennos¢, odpowiedzialno$é, zaangazowanie,

6) odpornosé na stres.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) bezposrednia obstuga klientéw,

3) dbatos¢ o pozytywne relacje z klientami,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) praca przy komputerze,

6) odpornos¢ na stres zwiazany z obstuga trudnego klienta.

6. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w sierpniu

2015 r. wynosil powyzej 6 %.

7. Oferta powinna zawierac:

1) zyciorys ( CV ) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu nauki i pracy zawodowej
( opatrzony klauzulg ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych: Dz. U. z 2001 r. Nr 101, poz. 926
ze zm.” ),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( druk do pobrania na
stronie BIP ),

4) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie ( kserokopia dyplomu ),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych kwalifikacji i umiejetnosci,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy
( w przypadku pozostawania w chwili skladania oferty w zatrudnieniu — zaswiadczenie

potwierdzajgce zatrudnienie ),



7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwa lub umysine przestepstwa
skarbowe ( wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczyé zaswiadczenie o niekaralnosci
7 Krajowego Rejestru Karnego w terminie 7 dni od dnia zatrudnienia ),

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

11) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow.

8. Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 25 wrzesnia 2015 r. w zamknigtej kopercie
w Zespole Kadr MOPS w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9, Il pietro, pok. 40 lub przesta¢ poczta
na adres: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej 85 - 043 Bydgoszcz ul.
Ogrodowa 9.

Na kopercie kandydat umieszcza adres zwrotny oraz dopisek o tresci: ,,Nabor Nr 3/2015”.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do tut. Osrodka lub data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktére wplyna po terminie jak réwniez nie spetniajace wymogow formalnych
ogloszenia nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne ogloszenia, o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostana poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
( strona internetowa Urzedu Miasta w Bydgoszczy ) oraz na tablicy ogloszen Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uplywie
3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru w BIP. Przed uptywem tego terminu

mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Zespole Kadr MOPS.

y Spolecznej




