MIEJSKI QOSRODER
POMOCY SPOLECZNE]
W Karpaczu
50-540 Karpacz, ul. Krotka 4 OGLOSZENIE
(o). /fax ((175) 7618 59D ¢-. . A ’ .
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Karpaczu

z dnia 15 kwietnia 2010 r

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne; oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy :
ds. administracyjnych 1 kasowych
2. Niezbedne wymagania:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petn1 praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe umysine,

- nieposzlakowana opinia,

- minimum roczne doswiadczenie zawodowe lub staz w administracjt samorzadowe],

- wyksztalcenie minimum srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku ds. administracyjnych 1 kasowych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w obrocie gotdwkowym,

- umiejetnos¢ obstugt komputera,

- samodzielnosc,

- umiejetnos¢ sprawnej organizacjl pracy wiasnej,
- samodzielnos¢, umiejetnose pracy w zespole,

- dyspozycyjnosc,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem korespondencii,
- przygotowanie poczty Osrodka do ekspedycii,

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

- prowadzenie archiwum,

- obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,

- zabezpieczenie obshugi kasowej Osrodka,

- dokonywanie biezacych wplat 1 wyplat gotowkowych,
- sporzadzanie przelewow bankowych,

- sporzadzanie raportow kasowych,

- wyplata swiadczen 1 prowadzenie kart $wiadczen,

- nadz6r nad terminowoscia wyplat,



- likwidatura dokumentéw ksiggowych,
- prowadzenie spraw z zakresu BHP,

5. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy ze zdjeciem,

- CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe,

- kserokopia dowodu osobistego,

- wlasnor¢cznie podpisane oswiadczenia:

1) o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

2) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej 1 korzystaniu z petni praw publicznych,

3) o tresci: ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy
Spoteczney w Karpaczu moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
niezbednych do przeprowadzania procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm )”,

- kopie swiadectw pracy, zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacije,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na ww. stanowisku, wystawione przez uprawnionego lekarza, o ktérym mowa w
Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia 1 Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktyczne; opieki
zdrowotne] nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr. 69, poz. 332, z p6zn. zm.)

6. Migjsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Osrodka
lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Karpaczu ul. Krétka 4 , 58-
540 Karpacz , w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds.
administracyjnych 1 kasowych w MOPS w Karpaczu” do dnia 4 maja 2010 r. wlacznie,
do godziny 15.15

Dodatkowych informacji o naborze udziela Elzbieta Piotrowska - Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karpaczu , ul. Krotka 4, tel. 75 76 18 595.

ZTER O{W NIK
Miejskiego Odro§ka Pomocy Spoteczne]



