MOPR.SP.1200.2.2019

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

Wazne do 15-go lutego 2019 r.

I. Warunki naboru

e
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Stanowisko: KASJER

Liczba stanowisk: 1

Wymiar pracy: 1 etat

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

Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Data rozpoczgcia zatrudnienia: luty/marzec 2019 .

II. Wymagania niezbedne od kandydatéw
1. Wyksztalcenie min. $rednie.
2. Obywatelstwo polskie.
3. Peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

I11.Wymagania dodatkowe od kandydatow
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Mile widziane doswiadczenie w zawodzie kasjer/ksiggowy.

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

Znajomo$¢ ustawy 0 rachunkowos$ci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
podatku dochodowym.,

Znajomos$¢ programu Platnik.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Wysokie umiejetnosci komunikacyjne.

Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

IV.Zakres czynnos$ci Kasjera
1.
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Przyjmowanie wptat i dokonywanie wypfat.

Odprowadzanie wptat do banku.

Przygotowanie zlecen do banku.

Pobieranie gotowki z banku.

Wyptata zasitkoéw okresowych, celowych, statych oraz innych.

Rozliczenie przyjetej gotowki z Domu Seniora, Dzialu Pomocy Osobom Starszym i
Niepelosprawnym, Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Rozliczenie 1 wyptaty zaliczek.

Sporzadzanie list z nieodebranych zasitkow.

Sporzadzanie PK.

10. Sporzadzanie dowodow zbiorczych do list zasitkowych.
11. Sporzadzanie raportow kasowych:

a. czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan,
b. zakwalifikowanie wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowej,



c. okreslenie na dokumentach ksiggowych sposobu dokonania zaptaty.
12. Prowadzenie zgodnie z obowigzujaca instrukcja ewidencji drukow Scistego
zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotowkowych.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz informacje, o ktéorych mowa w art. 22' §1 Kodeksu pracy, tj.
imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania
(adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

4. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liScie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jes$li w zakresie tych
danych zawarte sa szczegoOlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO;
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Wzor
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
oraz w zatgczonych dokumentach.
Data, podpis

V1. Termin i miejsce skladania dokumentéow

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na
stanowisko: Kasjer - termin skladania dokumentéw do 15-go lutego 2019 r. do godz.
14.00 ”  nalezy sklada¢ w sekretariacie = Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Lesznie, ul. Janusza Korczaka 5, I pigtro lub przesta¢ poczta na adres Osrodka  (termin
dotyczy takze ofert przesytanych poczta).

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Po uptywie terminu skladania dokumentéw 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 os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Lesznie byl wyzszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie 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.
Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktore w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie z siedziba przy ulicy Janusza Korczaka 5.
Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo skontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektora MOPR inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem e-mail: iodo@moprleszno.pl
Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa (art. 22* Kodeks pracy)
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b RODO). Inne dane, w tym dane do kontaktu bedg przetwarzane na podstawie
zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie begdzie przetwarzat Panstwa dane osobowe,
takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie.
Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.
Prawa osob, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:

1. Prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymywania ich kopii

2. Prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych

3. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych

4. Prawo do usuni¢cia danych osobowych

5. Prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.
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