Kierownik
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie
ogłasza 

nabór na stanowisko Kasjera w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie

Forma zatrudnienia:  umowa o pracę na czas określony 
Wymiar: ½ etatu.

Do obowiązków na stanowisku Kasjera będzie należało:
1. Dokonywania operacji gotówkowych (wpłaty i wypłaty).

2. Prowadzenie gospodarki kasowej.

3. Podejmowanie gotówki z banku.

4. Odprowadzanie gotówki do banku.

5. Prowadzenie druków ścisłego zarachowania.

6. Prowadzenie ewidencji czeków, zaliczek.

7. Sporządzanie zestawień niepodjętych zasiłków.

8. Przechowywanie gotówki w kasie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Sławkowie,

9. Bieżąca kontrola dokumentów pod względem formalno – rachunkowym.

10. Bieżące zapoznawanie się z zarządzeniami, instrukcjami i przepisami prawnymi normującymi sprawy finansowe i kasowe oraz ich ścisłe przestrzeganie.
11. Wykonywanie innych obowiązków zleconych do realizacji przez przełożonych. 
Wymagania niezbędne:
- wykształcenie średnie,
- ukończony kurs kasjera lub przeszkolenie w zakresie rozpoznawania falsyfikatów,
- 2 letnie doświadczenie  w pracy na stanowisku kasjera,
- znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o pomocy społecznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
- umiejętność stosowania przepisów związanych z prawidłowym funkcjonowaniem kasy,
- operatywność i komunikatywność,
- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe.
Wymagania dodatkowe:
- obsługa komputera i urządzeń biurowych,
- umiejętność dobrej organizacji pracy,
- opanowanie i doświadczenie,
- samodzielność i dokładność.
Wskaźnik  zatrudnienia osób niepełnosprawnych
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia  ogłoszenia o naborze, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej                               i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
-  aktualne CV uwierzytelnione własnoręcznym podpisem,

-  kopię dyplomu ukończenia szkoły średniej,

-  kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy,

- zaświadczenie potwierdzające ukończenie kursu kasjera lub potwierdzające przeszkolenie                       z zakresu rozpoznawania falsyfikatów,

- kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje,
- oświadczenie o pełnej  zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni praw publicznych,
- oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwa popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat dostarczy informację o niekaralności z Krajowego Rejestru  Karnego).

Kompletne oferty z klauzulą: „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia rekrutacji (zgodnie                   z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r.  o ochronie danych osobowych – tekst jednolity – Dz. U.                   z 2016 r,  poz. 992 z późn. zm.) 

należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie, ul. Kościelna 11  (parter, pokój nr 7),

lub przesłać pocztą na adres:
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej

ul. Kościelna 11 

41-260 Sławków 

w terminie do 28 grudnia 2016 r. do godz. 14 00
(w przypadku ofert składanych za pomocą poczty liczy się data wpływu do MOPS w Sławkowie)
Koperty należy opatrzyć informacją:
„Konkurs na stanowisko Kasjera”
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem 032 - 2608228 od poniedziałku do piątku                     w godzinach od 700 do 1500 .
                                                                                                             p. o.  Kierownik 
                                                                                           Miejskiego Ośrodka  Pomocy Społecznej 

                                                                                                    
   Maria Paradowska
