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iejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Olawie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
REFERENTA W SEKCJI KSIEGOWOSCI

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Olawie, ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Olawa
2. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie Srednie ekonomiczne, mile widziane wyzsze;
b) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych;
¢) umiejetnos$é obstugi programu Platnik.
d) nieposzlakowana opinia;
e) obywatelstwo polskie;
f) nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
g) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petnych praw publicznych;
h) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé¢ dodatkowych
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé.
3. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w obstudze bankowosci elektronicznej;
b) umiej¢tnos¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ obshugi programéw ksiegowych
i finansowych firmy Wolters Kluwer (PROGMAN), pakietu OFFICE oraz urzagdzen biurowych;
¢) umiejetnos¢ sporzadzania list plac;
c¢) doswiadczenie w pracy administracji samorzgdowej;
d) samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy;
e) wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnoscei;
f) obowigzkowosé, doktadnosc;
g) umiejetnos¢ whasciwego interpretowania i stosowania aktow prawnych;
h) umiej¢tnosé pracy w zespole;
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:
1. sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno - rachunkowym;
obstuga bankowosci elektronicznej w ramach uprawnien;
opisywanie dokumentdw ksiegowych;
sporzadzanie not ksiegowych, faktur;
prowadzenie rejestru faktur obeych;
numerowanie dowodow ksiggowych oraz sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem ich
kompletnosci i terminowosci zaplaty;
7. sprawdzanie pokrycia w Srodkach finansowych na przelewy lub wyplaty realizowane w danym
dniu;
5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
¢) kwestionariusz osobowy;*
d) kopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy, wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
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e) Podpisane odrgcznie o$wiadczenie kandydata®, o tym, ze:
- Posiada obywatelstwo polskie.
- Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
- Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.,
- ,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych



osobowych (Dz.U. z 2016 poz. 922) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach

samorzadowych( Dz. U. z 2016, poz. 902).”

f) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (dotyczy osob, ktorym zostanie
przedstawiona oferta pracy);

6. Warunki pracy:

- praca biurowa zwigzana z obstuga komputera;

- umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy);

- w przypadku oséb, po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym,
w czasie trwania tej umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

- przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy, bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Celem zebrania danych osobowych od kandydatow jest realizacja procedury naboru
na wolne, stanowisko urze¢dnicze oraz zawarcia Umowy o prace.

W kwietniu 2018 r., wskaznik zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie 0sdb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, wynioést ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé lub przesta¢ poczta w terminie do 21.05.2018 r. na
adres:

MOPS Olawa
ul. 3 Maja 18 g/u
55-200 Olawa

w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

»Nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze Referent w sekcji ksiegowosci”

Uwaga:

1. W przypadku duzego =zainteresowania oferta pracy przewiduje si¢ przeprowadzenie testu wiedzy kandydatéw
ze znajomosci aktow prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu.

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci speliajacy wymagania formalne okre$lone
w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni droga e-mail i telefonicznie.

3. Oferty, ktore wptyna do Osrodka niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Miejskim
Oérodku Pomocy Spoltecznej w Otawie (ul. 3 Maja 18 g/u).

* wzor o§wiadczenia oraz kwestionariusza osobowego znajduje si¢ na stronie www.bip.mops.olawa.

Dyrektor MOPS Ofawa

Ewa Romarnczuk




