Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Moragu, ul .Dworcowa 9
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ksiegowego w Dziale Ksiggowosci

1. WYMAGANIA:

a)

b)

niezbedne:
— obywatelstwo polskie

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

— wyksztalcenie §rednie, policealne, wyzsze - kierunki: ekonomia, finanse lub rachunkowos¢,

— co najmniej 4 letni staz pracy z zakresu ksiggowosci, preferowany w jednostkach sektora
finansow publicznych,

dodatkowe:

— znajomo$¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, ubezpieczen
spotecznych i1 zdrowotnych, podatkoéw, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o
samorzadzie gminnym,

— znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiggowych i biurowych,

— umiejetno$¢ sporzadzania bilansu,

— odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, umiejetnos$e pracy w zespole.

2. GLOWNE ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU

a)

b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)
i)
)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur zakupu, rachunkéw, not
ksiggowych i innych dowodow do zaptaty,

dekretowanie dokumentow ksiggowych,

terminowe prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej i syntetycznej,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu wydatkoéw i dochodéw budzetowych,
przeprowadzanie okresowej kontroli kont/analiza rozrachunkéw z klientami, publicznoprawnych,
kosztowych/,

prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan pieni¢znych

przekazywanie informacji o stanie zalegto$ci pienieznych (ewidencja dtuznikow — swiadczenia
rodzinne),

dochodzenie roszczen nalezno$ci — prowadzenie egzekucji administracyjnej,

wystawianie rachunkdw i not obciagzeniowych,

archiwizowanie dokumentow.

WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Budynek 2-pietrowy. Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu urzadzen biurowych.

INFORMACJE O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

a)
b)
c)
d)
€)

WYMAGANE DOKUMENTY::

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych uzyskane wyksztalcenie,



f)
9)

h)

)
K)

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do wykonywania okreslonego
zawodu, o ktoérych mowa w przepisach szczegdlnych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji, o nastepujacej tresci — "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 2135 ze
zm)

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o rodzaju i okresie wykonywanej dziatalno$ci gospodarcze;j,

inne dokumenty, ktore okaza si¢ niezbedne do prawidlowego przeprowadzenia naboru.

Wszystkie dokumenty winny by¢ poswiadczone wlasnorgcznym podpisem.

6. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

a)

b)
c)

wymienione wyzej dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z napisem
,»Nabor na stanowisko referenta w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Moragu” osobiscie
w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, 14-300 Morag, ul. Dworcowa 9 (pok.
nr. 11) badZ przestaé¢ poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, 14-300 Morag, ul.
Dworcowa 9, w podwojnej kopercie(zewngtrzna z adresem, wewngtrzna z napisem ,,Nabor na
stanowisko referenta w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Moragu”

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczng,

dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ do dnia 02 marca 2016 roku wlacznie, do godz. 14%; w
przypadku wysytania drogg pocztowa decyduje data wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Moragu.

7. UWAGI KONCOWE;:

a)

b)

c)

dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje¢ rekrutacyjng majaca na celu
stwierdzenie zgodnos$ci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentow z wymogami okreslonymi
w ogloszeniu,

wytypowani kandydaci zostang pisemnie powiadomieni o terminie i miejscu konkursu na wyzej
wymienione stanowisko,

dokumenty aplikacyjne niewykorzystane moga by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych w
okresie do 1 miesigca po ogloszeniu wynikow naboru. W przypadku nie odebrania dokumentow
we wskazanym terminie, po jego uplywie zostang zniszczone.
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