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Regon: 005939874, NIP: 912-13-91-004

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Olawie
poszukuje pracownika na stanowisko

KSIEGOWA — KASJER K/M

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie, ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Otawa

2. Wymagania niezbedne od kandydata:

- wyksztalcenie min. $rednie kierunkowe z zakresu rachunkowosci, finanséw lub ekonomii, mile
widziane wyksztalcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci, finanséw lub ekonomii

- staz pracy min. 2 lata,

- znajomos$¢ przepisOw w szczegdlnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, z zakresu klasyfikacji budzetowe;,
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, ochrony danych osobowych, przepisow dotyczacych
ubezpieczen spotecznych, przepiséw podatkowych oraz ptacowych, przepisow z zakresu pomocy
spotecznej

- nieposzlakowana opinia;

- obywatelstwo polskie;

- nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- posiada peing zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petnych praw publicznych;

3. Wymagania dodatkowe:

- dos$wiadczenie w obstudze bankowosci elektroniczne;;

- umiejetno$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, mile widziana umiej¢tnos$¢ obshugi programéw

ksiggowych i finansowych firmy Wolters Kluwer (PROGMAN);

- komunikatywnos¢ i zdolnos¢ do wspotpracy ze wspotpracownikami,

- umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa;

- samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wilasnej inicjatywy;

- wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnosci;

- obowigzkowo$¢, doktadno$¢, dobra organizacja pracy;

- umiejetnos$¢ wlasciwego interpretowania i stosowania aktow prawnych;

- umiejetno$¢ pracy w zespole;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdélnosci:

1. Wyptlaty/wptaty w kasie.

2. Sporzadzanie raportow kasowych.

3. Pobieranie srodkoéw finansowych z banku.

4. Ksiegowanie dowodow ksiggowych.
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. Prowadzenie ksiag drukow Scistego zarachowania.
. Odprowadzanie do banku przyjetych do kasy wptlat.
. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
¢) kopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
d) podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata, o tym, ze:
- posiada obywatelstwo polskie,
- posiada peing zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
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publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) kwestionariusz osobowy opatrzony wlasnorgcznym podpisem,
f) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),
g) kopi¢ dokumentéow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ o ile kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych;
6. Warunki pracy:
- praca administracyjno - biurowa w siedzibie MOPS w Otawie zwigzana z obstugg komputera;
- obstuga urzadzen biurowych;
- wymiar czasu pracy - 1/1 - UMOWA NA ZASTEPSTWO
- praca na stanowisku wymaga: samodzielno$ci, umiejetnosci podejmowania decyzji w
powierzonym zakresie, efektywnos$ci w dziataniu, obowigzkowosci, odpowiedzialnosci, rzetelnosci,
starannos$ci 1 doktadnosci, umiejetnosci radzenia sobie ze stresem, komunikatywnosci, zdolnos$ci
interpersonalnych, umiejetnosci pracy.
- oferujemy:
- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5000 zt do 7250 zt brutto, ustalane indywidualnie w
zaleznosci od kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego oraz zakresu obowigzkow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy,
- dodatek motywacyjny- zgodnie z uchwata nr 62 Rady Ministrow z dnia 19 czerwca 2024 r. w
sprawie ustanowienia rzadowego programu "Dofinansowanie wynagrodzen pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej w postaci dodatku motywacyjnego na lata 2024-2027",
-- nagroda jubileuszowa - zgodnie z ustawg z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych i
rozporzadzeniem Rady Ministrow z 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.
7. Przetwarzanie danych osobowych:
Informujemy, ze administratorem danych osobowych os6b sktadajacych oferty jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej, ul. 3-go Maja 18 g/u, 55-200 Otawa. Wyznaczono inspektora ochrony danych osobowych,
kontakt: e-mail iod@mopsolawa.pl. Dane osobowe 0s6b sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu
realizacji procedury naboru na stanowisko ksiegowa - kasjer. Podstawg przetwarzania danych osobowych
dotyczacych kandydatow jest art. 22' § 1,3 1 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.
z 2025 r., poz. 277) , art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2024 1., poz. 1135 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Dane osobowe wykraczajace poza
zakres okreslony w ww. przepisach przetwarzane beda na podstawie zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
RODO (za wyrazenie zgody uznaje si¢ ztozenie dokumentéw rekrutacyjnych). Dane osobowe nie beda
przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej. Kandydat/ka ma prawo: cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,zadania od
Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat/ka ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym
jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych przez kandydata
przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych udziat kandydata
w naborze nie bedzie mozliwy. Dane osobowe kandydatow nie podlegajg zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
O spetlieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda
informowani telefonicznie na podstawie danych z CV. MOPS w Olawie zastrzega sobie prawo do
skontaktowania si¢ jedynie z wybranymi kandydatami, z ktéorymi zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nizakwalifikowanych po zakonczonej rekrutacji
zostang odestane na wskazny adres.

8. Rowne traktowanie i neutralnos¢ jezykowa:

Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa pracy, w tym zmianami wynikajagcymi z
implementacji Dyrektywy (UE) 2023/970 oraz nowelizacja Kodeksu pracy, od 24 grudnia 2025r.
Ogloszenia o prace, w tym nazwy stanowisk sg formutowane w sposob neutralny pod wzgledem
pici 1 sposob niedyskryminujacy, z poszanowaniem zasady rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn
w procesie rekrutacji.

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie obowiazuje dostepna na stronie www.mopsolawa.pl -Procedura zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan naprawczych obowiazujacych w MOPS Otawa.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ lub przesta¢ poczta w terminie do 20.05.2026r. do
godz. 17.00 na adres:

MOPS Olawa

ul. 3 Maja 18 g/u

55-200 Olawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

»oferta pracy na stanowisko Ksiegowa - Kasjer”

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Olawie
Aldona Lichanska - Pohorito
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