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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomoéy Spolecznéj w Olawie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
REFERENTA W DZIALE KSIEGOWOSCI

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Olawie, ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Otawa

2. Wymagania niezb¢dne:

- wyksztalcenie srednie ekonomiczne, mile widziane wyzsze;
- znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, praktyczna znajomosc
przepisow prawa pracy oraz rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych

- nieposzlakowana opinia;

- obywatelstwo polskie;

- nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- posiada pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzysta z petnych praw publicznych;

- pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, kiére wykonuje w
ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc lub
interesownos¢;

3.Wymagania dodatkowe:

- dodwiadczenie w obstudze bankowosci elektronicznej;

- umiejetnos¢ obstugi komputera, mile widziana umiejetnos¢ obstugi programéw ksiggowych i
finansowych firmy Wolters Kluwer (PROGMAN), pakietu OFFICE oraz urzadzen biurowych;

- umiejetnosé obstugi programu Platnik (minimum w zakresie podstawowym );

- komunikatywno$¢ i zdolno$¢ do wspolpracy ze wspOlpracownikami,

- umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa;

- do$wiadczenie w pracy administracji samorzadowej:

- samodzielnosé w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy;

- wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnosci;

- obowiazkowos¢, dokladnos¢, dobra organizacja pracy;

- umiejetno$¢ wlasciwego interpretowania i stosowania aktow prawnych;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

4.7akres wykonywanych zadan na stanowisku
- ksiegowanie dowodow ksiegowych;

- sporzadzanie not ksi¢gowych;

- rozliczenia naleznodci ,zobowigzafi i dochoddw jednostki;

- prowadzenie i porzadkowanie dokumentoéw sktadnicy akt;

- sporzadzanie inwentaryzacji $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwaltych oraz gospodarka
srodkami trwalymi;

- sporzadzanie deklaracji PFRON;

- przygotowywanie dokumentacji i sprawozdawczoscei dot. zamowieil publicznych;
- przeprowadzenie procedury naboru;

- przygotowywanie zarzadzen i regulamin6w;

w szczegolnoscei:




3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

¢) kopia dokumentaw potwierdzajgeych staz pracy, wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) Podpisane odr¢cznie oswiadezenie kandydata, o tym, ze:

- Posiada obywatelstwo polskie.

- Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

-Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych( Dz. U. z 2016, poz. 902).”

) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéei (dotyczy oséb, ktérym zostanie
przedstawiona oferta pracy);

g) kopig dokumentéw potwierdzajgcych niepelnosprawnos$¢ o ile kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych

6. Warunki pracy:

- praca biurowa zwigzana z obsluga komputera;

- UMOWE O pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigey);

-w przypadku osob, po raz pierwszy podejmujgcych pracg na stanowisku urzedniczym, w czasie
trwania tej umowy organizuje si¢ shuzbe przygotowawczg, konczgca si¢ egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

- przewiduje sie zawarcie Kolejnej umowy, bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Celem zebrania danych osobowych od kandydatow jest realizacja procedury naboru
na wolne, stanowisko urzednicze oraz zawarcia umowy o prace.

W listopadzie 2018 r., wskaznik zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Olawie
0s50b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ lub przesta¢ poczta w terminie do 25.01.2019r.
Do godz. 15:00 na adres:

MOPS Olawa

ul. 3 Maja 18 g/u

55-200 Olawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

»Naboér na wolne stanowisko urze¢dnicze Referent w dziale ksiggowosci”

Uwaga:

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

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni drogg e-mail i telefonicznie.

3. Oferty, ktére wptyng do Odrodka niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszezona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ofawie (ul. 3 Maja 18 g/u).

Dyrektor M PSQ? a

Ewa Romanczify




