MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MALBORKU
ul. StOWACKIEGO 74 82-200 MALBORK
tel. 647-27-81 647-27-82 647-27-83

Malbork, dnia 16.05.2022
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku
ogfasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

KASJER
(nazwa stanowiska pracy)

w MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE)
W MALBORKU
UL. StOWACKIEGO 74
82-200 MALBORK
(nazwa i adres jednostki)

Wymagania:
1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
z pézn. zm.),

2) wyksztatcenie Srednie lub wyisze (preferowane w zakresie ekonomii, rachunkowoéci
i finanséw),

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga kasy,

2) obstuga kasy fiskalnej,

3) znajomos$¢ obstugi komputera,

4) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, szczegdlnie w zakresie gospodarki kasowej oraz
o ochronie wartosci pienigznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pomocy
spotecznej i ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

5) samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé, sumiennosé,

6) umiejetnosc¢ ustalania priorytetéw dziatan.



IV.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku / gtéwne obowiazki:

1) prowadzenie kasy — wpfaty i wyptaty, na podstawie Zrédtowych dochodéw kasowych
zatwierdzonych do wyptaty oraz przechowywanie gotéwki zgodnie z przyjetymi
standardami,

2) dokonywanie wypfat na podstawie zatwierdzonych dowoddw (list ptac, list $wiadczer
i zasitkéw dla podopiecznych MOPS, not uznaniowych, delegacji, rozliczer, zaliczki),

3) rozpoznawanie i przyjmowanie prawdziwych, autentycznych, aktualnie waznych
banknotéw i monet,

4) podejmowanie gotéwki z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw przestrzegajac
obowigzujgcych przepiséw w zakresie ochrony wartosci pienieznych,

5) zwracanie niepodjetej w terminie gotowki do kasy banku, jeieli jej wartoéé przekracza
stan pogotowia kasowego,

6) codzienne sporzadzanie raportéw kasowych, zgodnie z zasadami rachunkowoéci,

7) kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu gotéwki w kasie z raportem kasowym,

8) prowadzenie ewidencji przyjetych depozytdw,

9) sktadanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekéw gotéwkowych w banku oraz ich
potwierdzanie,

10) biezace prowadzenie drukéw S$cistego zarachowania: czekéw gotéwkowych
i rozrachunkowych, drukéw KP,

11) rozliczanie kwitariuszy przychodowych,

12) sktadanie zapotrzebowania na poszczegoélne rodzaje tych drukéw, ewidencjonowanie
ich, wydawanie oraz rozliczanie,

13) anulowanie mylnie wystawionych wyptat, pokwitowarn oraz czekéw zgodnie
z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami,

14) nalezyte zabezpieczenie kasy po zakoriczeniu pracy poprzez zamkniecie oraz
sprawdzenie stanu gotéwki w dniu nastepnym przed otwarciem kasy,

15) przestrzeganie zasad transportu pieniedzy wptacanych i pobieranych z banku zgodnie z
zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie zasad ochrony wartosci pienieznych
panstwowych jednostek organizacyjnych.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy : petny etat

2) rodzaj umowy : umowa o prace — pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony

3) wynagrodzenie : zgodnie z tabela stanowisk zaszeregowar i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikdbw MOPS okredlonych dla w/w stanowiska w Zaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku informuje, iz w miesigcu kwietniu 2022
roku wskaZnik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wyniést
powyzej 6%.



V. Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wtasnorecznie
podpisany,
2. list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,
3. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej - wtasnorecznie podpisany,
4. kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
5. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
6. oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslnie,
7. oSwiadczenie o braku przeciwwskazah w stanie zdrowia do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,
8. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem (w razie gdy stosowny zapis nie znalazt sie
w kwestionariuszu dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie),
9. oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania
udostgpnionych danych osobowych (w razie gdy stosowny zapis nie znalazt sie
w kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie).

* Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.
* Druki kwestionariusza osobowego wraz z klauzulg informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz
druki wymaganych oéwiadczeri mozna pobraé na stronie bip.mops.malbork.pl, bad? w sekretariacie — pok. 12

VI. Sposab, termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ wylacznie w formie pisemnej
w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko KASJERA,,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.05.2022

w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Malborku, ul. Stowackiego 74 — pok.
12 (Il pietro) lub przesta¢ na adres Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku, ul.
Stowackiego 74, 82-200 Malbork.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Miejskiego Osérodka Pomocy Spotecznej
w Malborku po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Analizy ztozonej dokumentacji dokonuje powotana Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejskiego
Osradka Pomocy Spotecznej w Malborku.

2. Brak podpisu na o$wiadczeniach, kwestionariuszu osobowym, CV, liscie motywacyjnym, bedzie uznawany
za niedopetnienie wymogow formalnych.

3. Na stronie www.bip.mops.malbork.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej
w Malborku upowszechnia sie liste kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu




0 naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska oraz miejscowos¢ zamieszkania kandydatdéw, co stanowi informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami  zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreélonym
w ogtoszeniu.

4. 7 kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, ewentualnie poprzedzona testem kwalifikacyjnym
w zakresie wskazanym w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni drogg pocztows.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona niezwtocznie na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogtoszen.

6. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7. W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. 5 zawieraja dane osobowe wykraczajace
poza wyszczegdlnione tam informacje niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji, nalezy opatrzyé je nastepujaca
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe i nie wynika
z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru”. Pod klauzulg zgody nalezy ztozy¢ podpis.

8. Klauzula informacyjna podawana w przypadku pozyskiwania danych osobowych w procesie przeprowadzanej
rekrutacji, o ktérej mowa w ogdélnym rozporzadzeniu o ochronie danych w artykule 13 (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE), jest dostgpna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej pod adresem www.bip.mops.malbork.pl, lub w sekretariacie —pok. 12

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Malborku pok. 13 oraz
telefonicznie pod nr telefonu (55) 647-27-81.




