OGLOSZENIE
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Karpaczu
z dnia 10 listopada 2017 r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karpaczu na podstawie art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902) oglasza nab6r na
stanowisko urzednicze.

L. Stanowisko pracy:
podinspektor w dziale administracyjno — kasowym Miejskiego Osdrodka Pomocy Spolecznej w
Karpaczu

I1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku jw,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze II stopnia na wydziale ekonomicznym (preferowane gospodarka i
administracja publiczna, zarzadzanie),

7) minimum roczne do$wiadczenie w administracji samorzadowej lub ukonczony kurs ze shuzby
przygotowawczej,

8) dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie nastepujacych ustaw: ustawy o finansach
publicznych, ustawa Prawo zamdwien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych, ustawa o
samorzgdzie gminnym,

9) doswiadczenie w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym.

ITI. Wymagania dodatkowe:

1) biegla umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow pakietu Office (Word, Excell),
2) samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) umiejetnosc sprawnej organizacji pracy wiasnej,

4) umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,

5) systematycznosc, rzetelnosc,

6) znajomosc rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

7) ukonczony kurs kasjera zlotéwkowego,

8) ukoriczone szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,

9) prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,

2) prowadzenie postepowania w zakresie zamdéwien publicznych,
3) ochrona danych osobowych i informacji niejawnych Osrodka,
4) administrowanie strong internetowa O$rodka,

5) prowadzenie kosztéw analitycznych i syntetycznych,



6) dekretacja dowodéw ksiegowych,

7) wystawianie dokumentow ksiegowych,

8) zabezpieczenie obstugi kasowej Osrodka,

9) wyplaty swiadczer gotéwkowych i sporzadzanie przelewéw bankowych,
10) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.

V. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Karpaczu nie jest przystosowany do zatrudnienia
0s0b z niepelnosprawnoscia ruchowa.

VI. Wskaznik osob niepelnosprawnych zatrudnionych w MOPS wynosi 0%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy ze zdjeciem,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) kserokopia dowodu osobistego,

6) wlasnorecznie napisane o$wiadczenia:
a) o niekaralnosci za przestepstwa umyslne i $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,
b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
¢) o niekaralnosci w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku jw.,
e) o tresci ,wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Karpaczu moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 1, poz. 922)”.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Karpaczu w pokoju nr 5 lub przesta¢ na adres MOPS w Karpaczu ul. Obroficéw
Pokoju 2a, 58-540 Karpacz w zamknietych kopertach z adnotacja ,,Nabdr na stanowisko
podinspektora w dziale administracyjno-kasowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Karpaczu” w terminie do 20 listopada 2017 r. do godziny 15:15 (decyduje data faktycznego
wptywu do siedziby Osrodka).

Dodatkowych informacji o naborze udziela Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Karpaczu — Elzbieta Piotrowska (tel. 75 76 18 595).




