MOPR.SP.1200.2.2023

OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ,,KASJER - KSIEGOWY”

I. Warunki naboru
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Stanowisko: KASJER-KSIEGOWY

Liczba stanowisk: 1

Wymiar pracy: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie,
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Data rozpoczgcia zatrudnienia: luty 2023 r.

II. Wymagania niezbedne od kandydatéw
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie:
a. $rednie, minimum 2 letni staz pracy,
b. wyzsze.

I11.Wymagania dodatkowe od kandydatow
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Do$wiadczenie w zawodzie kasjer, ksiegowy.

Doswiadczenie w pracy zwigzane z ksiggowos$cig budzetows.

Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowo$¢, finanse.
Dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym oprogramowania MS Office.

Znajomos$¢ przepisoOw: ustawy 0 rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku dochodowym.

Umiejetno$é pracy pod presja czasu, rzetelnos¢ i odpowiedzialno$é w zespole.
Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.

Wysokie umiejetnos$ci komunikacyjne.

IV.Zakres czynnos$ci na stanowisku Kasjer- Ksiegowy
1.

0.

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat.
Odprowadzanie wptat do banku.

. Przygotowanie zlecen do banku.

Pobieranie gotowki z banku.
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5. Woyplata zasitkow okresowych, celowych, statych oraz innych.
6.
7
8
9
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Rozliczenie przyjetej gotowki.

. Rozliczenie i wyptaty zaliczek.

Sporzadzanie list z nieodebranych zasitkéw.
Sporzadzanie PK.
Sporzadzanie dowodow zbiorczych do list zasitkowych.



11. Sporzadzanie raportow kasowych oraz czuwanie nad terminowym regulowaniem
zobowigzan.

12. Sporzadzanie przelewow.

13. Dekretowanie faktur oraz list zasitkowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

14. Wystawianie not ksiggowych do innych osrodkéw pomocy spoteczne;j.

15. Prowadzenie zgodnie z obowigzujaca instrukcja ewidencji drukoéw Scistego
zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekoéw gotowkowych.

16. Przestrzeganie terminowego regulowania zobowigzan.

17. Obstuga programu dotyczacego ewidencji wyposazenia i srodkoéw trwatych.

18. Archiwizacja dokumentoéw ksiggowych.

19. Sporzadzanie zestawien, informacji na potrzeby Dzialu Finansowo-Ksiegowego.

V. Wymagane dokumenty
1. wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ 0 zatrudnienie — do
pobrania w zalgczniku;
2. list motywacyjny,
3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe, ktore sg
niezbedne do wykonywania pracy na aplikowanym stanowisku,
4. kopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia, gdy sa one niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;
oswiadczenie o niekaralnos$ci — do pobrania w zalgczniku;
6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub zalaczonych dokumentach, innych niz wymienione w art. 221
§ 1 Kodeksu Pracy - do pobrania w zalgczniku;
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V1. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 8-go lutego 2023 r. godz. 15.00 w sekretariacie
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie, ul. Janusza Korczaka 5, I pigtro lub
dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Po uptywie terminu sktadania dokumentow Komisja Rekrutacyjna dokona
ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy nie beda spelnia¢ wymagan niezbednych nie
przechodza do dalszego etapu.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Lesznie byl wyzszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.bip.moprleszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Osrodka — tablica na parterze w budynku przy ul. Janusza Korczaka 5.

Leszno, dnia 26 stycznia 2023 r.



