KIEROWNIK  MIEJSKIEGO  OŚRODKA  POMOCY  SPOŁECZNEJ  

W SZKLARSKIEJ PORĘBIE 

na podstawie art.3 a ust.2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych ( tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z późn. zm. )

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO

 ADMINISTRATOR  - KASJER

 W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W SZKLARSKIEJ PORĘBIE - UL. SIKORSKIEGO 8

1. Wymagania niezbędne

Stanowisko może być powierzone kandydatowi, który:

1) jest obywatelem polskim lub ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu,

2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych,

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności, instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów  lub za przestępstwo karne skarbowe,

4) ukończył szkołę średnią lub wyższą
5) minimum dwuletni staż pracy 

6) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym w ogłoszeniu stanowisku,

7) posiada wiedzę specjalistyczną z zakresu:

a) znajomość zasad rachunkowości,

b) znajomość zasad funkcjonowania księgowości budżetowej,

c) ogólna znajomość przepisów regulujących prowadzenie gospodarki finansowej w

administracji publicznej

d) znajomość przepisów w  sprawie szczegółowych zadań i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne,

8) posiada przynajmniej podstawową wiedzę w zakresie znajomości następujących przepisów:

-ustawa o samorządzie gminnym,

-Kodeks postępowania administracyjnego,

-ustawa o ochronie danych osobowych,

             -ustawa o pracownikach samorządowych, 

-Kodeks pracy

2. Wymagania dodatkowe

1) posiada umiejętność biegłej obsługi komputera ( w tym obsługi  programu POMOST, program do obsługi świadczeń rodzinnych Sygnity,  Internet, Word Office)

Cechy psychofizyczne 

1) uczciwość

2) sumienność,

3) skrupulatność

4) samodzielność,

5) odpowiedzialność i kreatywność w działaniu,

6) komunikatywność oraz umiejętność nawiązywania kontaktów interpersonalnych,

7) dyspozycyjność i zaangażowanie,

8) odporność na stres,

9) wysoka kultura osobista

10) zdolność analitycznego myślenia

3.  Zakres zadań wykonywanych na stanowisku 

Zadania podstawowe 

1. Przygotowanie stanowiska do realizacji wypłat -  m.in. pobieranie gotówki z banku,

2. Dokonywanie wypłat przyznanych świadczeń zgodnie z harmonogramem wypłat oraz przyjmowanie wpłat środków pieniężnych
3. Sporządzanie raportów kasowych,

4. Sporządzanie obowiązującej dokumentacji operacji kasowych, zgodnie z zasadami rozliczeń pieniężnych

5. Czuwanie nad właściwym przebiegiem operacji kasowych, 

6. Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji dot. operacji kasowych i prawidłowe oraz terminowe prowadzenie rozliczeń finansowych, 

7. Ewidencja środków trwałych i wyposażenia,

8. Prowadzenie i ewidencja Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

9. Prowadzenie ewidencji zasiłków stałych, okresowych, celowych, świadczeń rodzinnych    i    Funduszu Alimentacyjnego,

Opis stanowiska pracy ze szczegółowym zakresem obowiązków, zakresem uprawnień i odpowiedzialności dostępny w Sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej.

4.  Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny, 

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego (druk kwestionariusza jest umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu: Nabór pracowników, podkategoria
 – Urząd Miejski ),

4) kserokopie świadectw pracy, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach zawodowych, ukończonych szkoleniach i posiadanych umiejętnościach, 

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

8) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowania karne,

9) oświadczenie o stanie zdrowia zawierające informację o braku przeciwwskazań do wykonywania pracy na urzędniczym stanowisku pracy,

10) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm. ) – dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru.

Kserokopie dokumentów muszą być poświadczone za zgodność z oryginałem

przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej  w Szklarskiej Porębie.

5. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z

1) oznaczeniem kandydata ( imię i nazwisko)  oraz danymi teleadresowymi,

2) napisem: „Nabór na wolne stanowisko pracy”,

3) wskazaniem nazwy stanowiska pracy należy złożyć w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Szklarskiej Porębie bądź przesłać przesyłką pocztową na adres : Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Sikorskiego 8, 58-580 Szklarska Poręba – w  terminie  do dnia 
18  grudnia 2008 roku do godz.1500

O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.  

6.  Oferty niekompletne lub złożone po wyznaczonym terminie pozostają bez rozpatrzenia 
z przyczyn formalnych.

7.  Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szklarskiej Porębie w dniu 19 grudnia  2008

8. Tryb i kryteria stosowane przy wyborze oferty zostały określone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Szklarskiej Porębie 

9.  Regulamin jest dostępny w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szklarskiej Porębie 

10.Konkurs  przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się :

1) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, 

2) postępowanie sprawdzające wyłonionych w I etapie kandydatów poprzez :

a)
ocenę  merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,

b)
test kwalifikacyjny,

c)
rozmowę kwalifikacyjną w oparciu o autorską propozycję rozwiązań dla działu finansowo – kadrowego 

11. Po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych i dokonaniu ich wstępnej analizy, ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. 

12. Kierownik ośrodka pomocy zastrzega sobie prawo odwołania naboru w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

         Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej

Szklarska Poręba, 2.12.2008    
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