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'MGOPS.1102:2:2018:

Dyrektor Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych

oglasza nabor
na stanowisko urzednicze — referent (ksiggowos¢)

I.  OkreSlenie stanowiska:
stanowisko urzednicze: referent (ksiggowos¢)
wymiar czasu pracy: pelny etat
ilos¢ etatow: 1

II.  Wymagania w stosunku do kandydata:
1. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) wyksztalcenie:
— wyzsze lub
— $rednie oraz co najmniej roczny staz pracy w ksiggowosci,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na realizacj¢ powierzonych w ramach umowy zadan,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Umiejetno$¢ obslugi programéw komputerowych: Pakiet Office. finansowo -
ksiggowych m.in. SOFTRES oraz urzadzen biurowych,
b) znajomo$¢ nastepujacych aktow prawnych oraz ich przepiséw wykonawczych:
— ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
¢) umiejetnosé stosowania w/w przepisoOw prawa w praktyce,
d) znajomos$é rachunkowosci budzetowe;j,
¢) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielnos$¢, umiejetnos$é pracy
w zespole, otwarto$¢ na stale podnoszenie kwalifikacji.

IIl.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie obslugi finansowo - ksiggowej Os$rodka zgodnie z ustawg
o rachunkowosci oraz ustawg o finansach publicznych, m.in.




IV.

VL

£

e

a) dekretacja dokumentow finansowo-ksiggowych (faktury, wyciagi bankowe) i ich
ksiggowanie,

b) sporzgdzanie przelewdéw bankowych,

¢) sporzadzanie przekazoéw pocztowych,

d) przygotowywanie rachunkéw do podjecia czekéw gotbwkowych,

e) rozliczanie delegacji, ryczattow,

f) rozliczanie inwentaryzacji wyposazenia,

g) prowadzenie spraw zwiazanych deklaracjami VAT,

h) przygotowywanie projektéw sprawozdan w czgsci finansowej przy uzyciu
aplikacji CAS,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentéw finansowych,

przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym

dokumentéw finansowych,

rozliczanie $wiadczen z pomocy spoleczne;j,

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-

ksiggowych,

przygotowanie dokumentacji ksiggowej do archiwizacji,

przygotowanie danych do sprawozdan,

udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wilasciwych pracownikéw,

prowadzenie magazynu MGOPS,

. doskonalenie wiasnych umiejetnosci, stale uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego

wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

. Stanowisko pracy: referent
. miejsce wykonywania pracy: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Ustrzykach Dolnych, ul. Wyzwolenia 7
wymiar czasu pracy: pelny etat
rodzaj umowy o prace: umowa o prace na czas okreslony.

W miesigcu styczniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
os6b niepelnosprawnych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

3,
2.
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Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),

zyciorys — Curriculum Vitae wraz z klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacyjnego, zgodnie zustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) — podpisany czytelnie
i wlasnorecznie,

list motywacyjny — podpisany czytelnie i wlasnorgeznie,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dotychezasowe zatrudnienie,

kserokopie zas§wiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
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7. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku osoby
niepelnosprawnej ubiegajacej sig o zatrudnienie,

8. os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na pracg na wskazanym
stanowisku,

9. oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

10. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

11. oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
wofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacyjnego,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 922 ze zm.).

Oryginaly dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 4-7 nalezy przedlozy¢ do wgladu
w trakeie rozmowy kwalifikacyjnej.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty wraz z kompletem dokumentéw nalezy sklada¢ osobidcie lub za posrednictwem
poczty w zamknigtej kopercie z opisem »Naboér na stanowisko referent — ksiegowos$¢”
w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ustrzykach Dolnych,
ul. Wyzwolenia 7, pok. nr 6 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 marca 2018 roku
do godz. 15.30. W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty decyduje data
wplywu oferty do MGOPS.

Dodatkowe informacje:

1. Proces rekrutacji obejmowal begdzie test wiedzy oraz rozmowg kwalifikacyjna.

2. Oferty niekompletne lub kt6re wptyng po uplywie terminu nie bgdg rozpatrywane.

3. Przestane dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

4. Lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne oraz termin i miejsce
przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji zostang opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejsko - Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka w terminie
do 14 marca 2018 r.

5. Informacja o wynikach konkursu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych
oraz na tablicy ogloszef w siedzibie Osrodka.

mgr Grazyna Lechowics




