V.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
ksiegowa/ksiegowy
w Dziale Ksiegowosci
(1 etat, umowa 0 prace)

Gléwne obowiazki

1.

2.

How

o

Pobieranie gotowki na podstawie czekéw gotdéwkowych i dostarczanie jej do kasy
jednostki

Dokonywanie wyptat gotowkowych na podstawie sporzadzonych, sprawdzonych
pod wzgl¢dem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdzonych
dowodow ksiegowych

Przyjmowanie wptat gotéwkowych na podstawie zlecen uzasadniajacych wptate
Terminowe sporzadzanie raportu kasowego i przekazywanie do Glownego
Ksiggowego lub Zastepcy Gtownego Ksiggowego wraz z zatagczonymi dowodami
ksiegowymi za pokwitowaniem na kopii raportu

Codzienne sprawdzanie stanu srodkow pienieznych w kasie

Dokonywanie terminowych wyplat zaréwno pracownikom, jak 1 osobom
uprawnionym do $wiadczen

Wtasciwa  kwalifikacja wydatkéw 1 dochodow budzetowych zgodnie
z klasyfikacja budzetowa

Wymagania niezbedne

1.

ook wm

Wyksztatcenie:

. srednie ogdlne lub techniczne z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub
ksiegowosci 1 CO najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku o podobnym
charakterze

lub

o wyzsze z zakresu ekonomii, ksiggowos$ci, finanséw, zarzadzania — staz

pracy nie jest wymagany do zakwalifikowania si¢ do kolejnego etapu
naboru (jednakze, gdy kandydat posiada jakikolwiek staz pracy to nalezy
dotaczy¢ dokumenty poswiadczajace ten fakt)

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

Bardzo dobra komunikatywnos$¢ i kultura osobista

Umiejetnos¢ wspotpracy

Wymagania dodatkowe
Doswiadczenie zawodowe w instytucjach pomocy spotecznej lub innych jednostkach
budzetowych, szczegdlnie na stanowisku ksiegowego

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny

2. Aktualne cv (z adresem e-mail - jesli kandydat posiada lub numerem telefonu)

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na
stronie www.bip.mopr.gda.pl)

4.  Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje (w tym
kserokopie swiadectw, dyplomoéw ukonczenia studiow, itp.)

5. Kserokopie poswiadczajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia (kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczenie od obecnego pracodawcy potwierdzajace staz
pracy itp.)

6.  Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych

7. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii



VI.

8.  Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umys$lnie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

9.  Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Gdansku moich danych osobowy zawartych we wszystkich dokumentach
aplikacyjnych skladanych w zwigzku z naborem na stanowisko ksiegowa/
ksiegowy w Dziale Ksiegowosci oraz na publikacje nazwiska i imienia w BIP
Osrodka ™.
Wszystkie o§wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem i data.

Termin i miejsce skladania dokumentéow

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do 19.06.2015 r.
w Kancelarii Osrodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie ul. Konrada Leczkowa 1A, 80-432 Gdansk. Kopert¢ nalezy opatrzyc
dopiskiem ,,Nabor — stanowisko ksiegowa/ksiggowy w DK”.

Za date zlozenia dokumentéw droga pocztowa uwaza si¢ date wplywu dokumentow
pod wskazany adres.

Oferty, ktore nie beda zawieraly wymaganych dokumentow lub ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Osoby spelniajgce wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie lub
poprzez e-mail o dalszych czynnosciach zwigzanych z procesem rekrutacji.

W przypadku duzej liczby ofert przewidziany jest etap pisemnego testu z wiedzy
merytorycznej.

Informacje dodatkowe

1. Miejsce pracy — MOPR w Gdansku ul. Leczkowa 1A

2.  Czas pracy — od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 — 15:30

3. Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto — od 1.740,00 do 3.800,00 +
wystuga lat. Ostateczna kwota begdzie uzalezniona od posiadanego do$wiadczenia
I kompetenciji.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Gdansku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



