Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kasjera
w Domu Pomocy Spotecznej w Wegorzewie

Ogtaszajacy
Dom Pomocy Spotecznej w Wegorzewie, ul. 11 Listopada 12, 11-600 Wegorzewo
kontakt : centrala 874273150, dyrektor 874272183, email dpswegor@pro.onet.pl

Stanowisko
Kasjer

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem,

a)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: co najmniej $rednie o odpowiednim profilu umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku, wymagany 2-letni staz pracy,

wyzsze ekonomiczne lub inne wyzsze umozliwiajgce wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

petna zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na okreslone stanowisko

pracy.

Wymagania dodatkowe

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci i finansoéw publicznych,
doswiadczenie w wykonywaniu obowigzkéw kasjera w jednostkach sektora finanséw
publicznych lub na innych stanowiskach urzedniczych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

predyspozycje osobowos$ciowe: sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i zasadami,

b) prowadzenie kasy zaktadu z zachowaniem wymaganych zasad,

c) prowadzenie za pomocg kartotek ilosciowo-wartosciowych ewidencji sktadnikow
majgtkowych znajdujgcych sie w magazynach,

d) uzgadnianie stanéw magazynéw z ewidencjg ksiegowa,

e) udziat w sporzadzaniu protokotdéw przerobu i pracach spisowych z natury,

f) sporzagdzanie zestawien faktur za leki mieszkancéw Domu,

g) przestrzeganie zarzgdzen Ministra Finanséw w sprawie udokumentowania operac;ji
kasowych,

h) stata troska o wlasciwy transport gotéwki z banku, wtasciwe przechowywanie i
zabezpieczenie gotowki i innych wartosci powierzonych,

i) sprawdzanie dowodéw przedstawionych do wyptaty pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

j) dorazne wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i gtéwna
ksiegowg zwigzanych z dziatalnoscig zaktadu.

Warunki zatrudnienia
wymiar czasu pracy - petny etat,
zatrudnienie na czas okreslony /nieokreslony (Art.16 Dz. U. z dnia 28 czerwca 218 p0z.1260),



wynagrodzenie : zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 936,

praca jednozmianowa, swiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie Pracy Domu
Pomocy Spotecznej w Wegorzewie,

miejsce pracy - biuro (kasa) Domu Pomocy Spotecznej w Wegorzewie, praca na | pietrze,
budynek nie jest przystosowany dla potrzeb osdb niepetnosprawnych (brak windy,

podjazdow itp.),

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
ponizej 6%.

Wymagane dokumenty

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

2 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. kserokopie poswiadczonych wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow
potwierdzajgcych:

a. wyksztatcenie,

b. kwalifikacje i umiejetnosci,

c. staz pracy ($wiadectwa pracy),

d. potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ w przypadku osoby niepetnosprawnej przystepujace;j
do konkursu.

4. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

a. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b. korzystaniu z petni praw publicznych,

C. nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d. stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

e. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
a. Termin:

04-01-2019
b. Sposéb:

Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko kasjera DPS
Wegorzewo” nalezy sktadaé w terminie do 04 stycznia 2019r. do godziny 14°° w biurze DPS
(pokdj nr 2) w Wegorzewie, ul. 11 Listopada 12, 11-600 Wegorzewo lub za posrednictwem
poczty (decyduje data i godzina wptywu). Aplikacje zgtaszane drogg elektroniczng oraz ktére
wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wptywu do DPS.

c. Miejsce:
Dom Pomocy Spotecznej w Wegorzewie, ul. 11 Listopada 12, 11-600 Wegorzewo.

Informacje dodatkowe:

1. o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego (rozmowa kwalifikacyjna) kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie.

2. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.wegorzewo.naszdps.pl/bip).



3. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zastang
dotgczane do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym przepisami prawa, pozostate
zostang zwrocone osobiscie.

4.dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po
uptywie wskazanego okresu kandydaci mogg odebraé¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im
odestane listem poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru, na pisemng prosbe
kandydata.

5. pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaty umieszczone w protokole z
przeprowadzonego naboru mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane
listem poleconym ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru, na pisemng pro$be kandydata.

6. w przypadku nie odebrania dokumentéw w terminie wskazanym w punkcie 3 i 4, oraz braku
pisemnej prosby o odestanie dokumentow, zostang one komisyjnie zniszczone.

Wegorzewo 2018-12-03 Ryszard Pruszynski

dyrektor DPS Wegorzewo



