Halinéw, dnia 09.02.2016 r.
MOPS. 2110. 1.2016

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
glowny specjalista ds. ksiggowosci
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w MOPS w Halinowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

1. Stanowisko pracy:
gléwny specjalista ds. ksiegowosci

2. Wymiar czasu pracy: pehy etat (40 godzin tygodniowo)

3.Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie:
a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i co najmniej
sze$cioletnia praktyka w ksiggowosci.

4. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach pomocy spotecznej,

2) znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki pomocy spotecznej,
o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnym oraz przepisOw samorzadowych,

3) znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz
zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

4) znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

5) praktyczna umiejetnos¢ stosowania procedur zamowien publicznych,

6) wiedza z zakresu realizacji wnioskéw o dofinansowanie projektéw ze srodkow UE,

7) umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych aktow prawnych i projektéw umow,

8) biegta znajomos¢ aplikacji komputerowych takich jak:
program ksiegowy — PROGMAN - plany finansowe, kadry i ptace

9) kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja
czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejgtnosc¢
podejmowania samodzielnych decyzji.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) prowadzenie ksiagg rachunkowych,

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej MOPS,

3) sporzadzanie list ptac, deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS,

4) prowadzenie dokumentacji ksiegowej 1 inwentarzowe;j,

5) sporzadzanie przelewow,

6) przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgltoszen wymaganych przepisami
prawa,

7) sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego,

8) wspolpraca z gldwnag ksiegowa przy opracowywaniu planow finansowych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) Miejsce pracy: budynek (parter) — siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Halinowie. Praca biurowa zwigzana z obstugg monitora ekranowego.
2) Obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
W 1 miesigcznym okresie rozliczeniowym, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do
kontaktu w sprawie postepowania rekrutacyjnego);
2) kwestionariusz osobowy kandydata;
3) kopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie;
4) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
5) o$wiadczenie o tresci:
- jestem obywatelem polskim,
- posiadam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,
- nie bytem skazany / nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,
- ciesze si¢ nieposzlakowang opinia,
- wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych do celow rekrutacyjnych,
6) Kopie $wiadectw pracy.

8. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty, nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie zaadresowanej do Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie, 05-074 Halinéw, ul. Spotdzielcza 1, z dopiskiem:
»Nabor na gléwnego specjaliste do spraw ksiegowosci w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Halinowie” osobiscie w siedzibie MOPS lub pocztg (liczy si¢ data wptywu do
MOPS w Halinowie), w terminie do dnia 22 lutego 2016 r. do godz. 15.00.

Osoby do kontaktu w sprawie naboru:
- w sprawach merytorycznych: Zuzanna Sybilska, tel. (22) 783-69-04 wew.176.
- w sprawach proceduralnych: Teresa Borkowska, tel. (22) 783-69-04 wew.175.



9.Wazne informacje dodatkowe:

1) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia:
a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
b) oryginatéw dokumentow przedstawionych w ofercie,
2) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j
www.bip.halinow.pl oraz na tablicy informacyjnej MOPS,
3) Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzg¢dniczym zostanie
zatrudniona na okres 6 miesiecy i skierowana do odbycia przygotowawczej,
4) O terminach post¢gpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

10. Kierownik MOPS zastrzega sobie prawo odwotania postepowania rekrutacyjnego
w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

p.o. Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Halinowie

/-l mgr Mariola Zawadzka


http://www.bip.halinow.pl/

