OGLOSZENIE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Reszlu
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadr, kasjer
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Reszlu
ul. Kolejowa 25a, 11-440 Reszel

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Liczba stanowisk: 1

| WYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE
Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.,
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902)

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji,

6)stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) wyksztatcenie minimum srednie,

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

2) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie : administracji samorzgdowej, Kodeksu
Pracy,

3) Znajomosc¢ i umiejetnosc obstugi komputera w srodowisku oprogramowania:
Word, Excel, Ptatnik, Kadrowo — Ptacowy,

4) Umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

5) Umiejetnos¢ redagowania pism,

6) Umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) Doswiadczenie na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.



Cechy osobowosciowe:

uczciwos¢, komunikatywnos¢, punktualnosé, sumiennosé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres, zaangazowanie, odpowiedzialnos$¢, samodzielnosc.

Il. INFORMACIJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA NA DANYM STANOWISKU:

1) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie

obstuga sprzetu biurowego,
2) miejsce pracy : Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Reszlu, ul. Kolejowa 25a, 11-440 Reszel,
3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

lll. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1. Prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka oraz
dokumentacji czasu pracy ( urlopy, delegacje, zwolnienia i inne).
2. Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno —rentowego Osrodka.

w

. Prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow i ich zwalnianiem.

. Sporzadzanie i wydawanie stosownych dokumentdw, zaswiadczen i legitymacji.

. Biezace uaktualnianie dokumentacji pracowniczej.

. Prowadzenie spraw dotyczgcych profilaktycznych badan lekarskich pracownika.

. Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy.

. Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowa.
9. Wprowadzanie danych do systemu informacyjnego ,Pomost”.

10. Prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania.
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Zakres odpowiedzialnosci:

1) whasciwe i terminowe wykonywanie obowigzkéw,
2) merytoryczne zatatwianie spraw zgodnie z przewidzianymi prawem przepisami i wytycznymi
przetozonych.



V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys CV,

2) list motywacyjny (podpisany odrecznie),

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow i szkolen, dyplomy),

5) kopie swiadectw pracy, ewentualnie referencje z zaktaddéw pracy,

6) podpisane oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym ds. kadr, kasjer w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Reszlu,

7) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢,

8) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

9) podpisane oswiadczenie ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisku

urzedniczym ds. kadr, kasjer w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Reszlu, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. D z.U. z 2016r.,
poz. 922)”. Dopuszcza sie zawarcia ww. o$wiadczenia w CV.

VI. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych:
a. Termin:

2017-06- 26

b. Sposdb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie MOPS w Reszlu lub droga
pocztowg na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Kolejowa 25a, 11-440 Reszel, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds.kadr, kasjer” w
terminie do dnia 26.06.2017 r., do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu oferty do Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Reszlu).

c. Miejsce:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Kolejowa 25a 11-440 Reszel

VII. Informacje dodatkowe:

Oferty niekompletne lub, ktére wptyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Reszlu.



