Halinéw, dnia 10.06.2016 r.
MORPS. 2110. 4 .2016

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
glowny ksiggowy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Halinowie, ul. Mickiewicza 23, 05-074 Halinow
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w MOPS w Halinowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

1. Stanowisko pracy: gtowny ksiggowy

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

3.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) spetnienie jednego z ponizszych warunkow :

a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

i CO najmniej trzyletnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i co najmniej
sze$cioletnia praktyka w ksiggowosci.

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach pomocy spotecznej,

2) znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki pomocy spotecznej,
0 $wiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnym oraz przepisdw samorzagdowych,

3) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz
zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,

4) znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

5) praktyczna umiejetnos$¢ stosowania procedur zamowien publicznych,

6) wiedza z zakresu realizacji wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkow UE,

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



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

9) kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowo$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejgtno$¢ podejmowania
samodzielnych decyzji.

5. Zakres zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej MOPS,

2) prowadzenie ksiagg rachunkowych,

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

4) prowadzenie dokumentacji ksiegowej i inwentarzowej,

5) sporzadzanie przelewow,

6) przygotowanie 1 sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgloszen wymaganych przepisami
prawa

7) sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego,

8) opracowywanie planéw finansowych,

9) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych.

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) Obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe 1 40 godzin na tydzien
w 1 miesiecznym 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 dokumentoéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie;

4) kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

5) oswiadczenie o tresci:

- jestem obywatelem polskim,

- posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych, - nie bylem skazany / nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo
skarbowe,

- ciesze si¢ nieposzlakowang opinia,
- wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
6) Kopie swiadectw pracy.

8. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Halinowie, 05-074 Halinow, ul. Mickiewicza 23, z dopiskiem: ,,Nabo6r na
glownego ksiegowego 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 21 czerwca
2016 r. do godz. 15.00.

Osoby do kontaktu w sprawie naboru:

- w sprawach merytorycznych: Zuzanna Sibilska, tel. (22) 760-00-84 wew.207

- w sprawach proceduralnych: Teresa Borkowska, tel (22)760-00-84 wew.211



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) oryginatow dokumentéw przedstawionych w ofercie,

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej MOPS,

3) Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie zatrudniona na
okres 6 miesigcy i skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

4) O terminach postgpowania 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.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Halinowie
/-/ Dorota Gérska


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

