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Wtoctawek, 2014-12-19

(pieczec zaktadu pracy)

MOPR.AK.KS.101.210 .2014

1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Starsza ksiegowa
(w wymiarze: peten etat)
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku — Dziat Finansowo - Ksiegowy
ul. Kosciuszki 26

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj. )
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz.
1202, tj.).

wyksztatcenie srednie ekonomiczne — specjalnosc finanse i rachunkowosg,

minimum 5 letni staz pracy,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

znajomosc obstugi komputera w tym pakietdw biurowych i informatycznych,
znajomos¢ specyfiki pracy w ksiegowosci budzetowe]j,

umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

odpornosc na stres, tatwosc¢ nawigzywania kontaktow, praca w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

9)

Systematyczne kontrolowanie stanu srodkow pienieznych na rachunkach bankowych MOPR.
Scista wspotpraca z pracownikami  ksiegowoéci odpowiedzialnymi za prawidtowe
zabezpieczenie srodkdw finansowych.

Wspodtpraca z kasg w zakresie podjec gotéwkowych z rachunkow bankowych.

Informowanie przetozonych, o niskim stanie lub braku srodkéw na rachunkach bankowych.
Biezgce przyjmowanie dowodow ksiegowych do rozliczenia finansowego poza dokumentami
gotowkowymi.

Sprawdzanie dokumentu i jego poprawnosci opisu dokumentu pod wzgledem:
merytorycznym, wydatku strukturalnego, zaangazowania i zamowien publicznych.
Dokonywanie zwrotu btednie sporzgdzonych lub btednie opisanych dokumentéw.
Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przyjetych dowodow i zakwalifikowanie
do zapfaty wedtug obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej.

Przekazywanie dowoddw Zirddtowych do zatwierdzenia oraz wprowadzanie przelewow
w systemie informatycznym zgodnie z zatwierdzong klasyfikacjg na dokumencie zrodiowym.

10) Biezace przekazywanie zrealizowanych dyspozycji pracownikom ksiegowosci.
11) Udzielanie informacji pracownikom i podopiecznym odnosnie terminu przekazywanych

swiadczen i zasitkow na konta osobiste.

12) Scista wspétpraca z bankiem i innymi podmiotami zewnetrznymi.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenia o;

a) posiadanym obywatelstwie polskim;

b) posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj. )
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014,
poz. 1202, tj.).

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczerr dokumentujgcych wymagany staz pracy oraz,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
na umowe o prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202, tj.),;

8) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w Sekretariacie MOPR,

przy ul. Kosciuszki 26 we Wifoctawku, Iub przesytaé poczta w zamknietej kopercie

2 dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko — Starsza ksiegowa w Dziale Finansowo -

Ksiegowym” w terminie do dnia 29.12.2014 r.

8) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplywu
dokumentdéw do Sekretariatu siedziby gtdwnej MOPR.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPR po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

9) Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bhip.mopr.wloclawek.pl), po uptywie terminu
sktadania dokumentow, okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz po wstepnej selekcji,
zostanie zamieszczona lista kandydatow, ktérzy spetniajag wymagania formalne.

10) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR
we Wioctawku, ul. Kosciuszki 26.

11) Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnvch w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesiagcu listopadzie 2014r. wyniost 6 %.
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