OGLOSZENIE

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GRAJEWIE
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE STARSZEGO KSIEGOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski OSrodek Pomocy Spolecznej, 19-200 Grajewo,
ul. Strazacka 6.

2. Okreslenie stanowiska: starszy ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Grajewie

3; Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) zgodnie z art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902 — tekst jednolity) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2 letni staz pracy w ksiggowosci w jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,

o rachunkowosci,

b) znajomosé rozporzadzen w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowe;j

i gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

) umiejetnosé postugiwania si¢ pakietem Microsoft Office oraz znajomos¢ programow
ksiegowych,

d) dyspozycyjnos¢,

e) zdyscyplinowanie, samodzielno$¢ i doktadnosc,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) umiejetnosci analityczne.

e Do zakresu czynno$ci wykonywanych na stanowisku starszego ksiggowego nalezy
w szczeg6lInoSci:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych budzetowych, finansowych i informacji
z zakresu wykonywanych zadan,

c) obstuga systemu tacznosci elektronicznej z bankiem,

d) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku

pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna,




e) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke Srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

f) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad
prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowej,

g) odpowiedzialno$é za cafoksztalt prac zwigzanych z dziatalnosciag finansowo-ksiggowa
jednostki,

h) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych,

i) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostki, wymaganych analiz,
planéw finansowych,

1) wykonywanie czynnosci w zastgpstwie gléwnego ksiggowego w dniach jego

nieobecnosci w pracy.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku starszego ksiegowego:

Miejsce pracy

Praca na parterze w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j. Bezpieczne warunki
pracy. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg, w podstawowym systemie czasu
pracy.

-Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych: W miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik 0s6b niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

Wymiar etatu: 1 etat.

7. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgltoszeniowy,

b) kserokopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace wymagany przepisami staz
pracy,

) kserokopia dowodu osobistego,

d) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie wyksztatcenia i kwalifikacji
wymaganych na stanowisku starszego ksiggowego,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, (jezeli
kandydat je posiada),

) podpisane przez kandydata odrgbne pisemne oswiadczenia:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r., poz. 2135 z pdzn.
zm.).

Dokumenty skladane w formie kserokopii muszq by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez skladajqgcego oferte.



8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wzér Formularza zgloszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostgpny jest do pobrania

na stronie BIP  http:/bip.um.grajewo.pl  badz w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w

Grajewie w godz. pracy MOPS tj. poniedziatek — pigtek od 7:30— 15:30.

Wypetniony formularz oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie w Miejskim

Oérodku Pomocy Spotecznej w Grajewie, ul. Strazacka 6, W zaklejonej kopercie z podanym

imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko starszego ksiggowego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Grajewie”

w terminie do 21 listopada 2016r. do godz. 15:30 . Decyduje data wplywu oferty do Miejskiego

Osérodka Pomocy Spotecznej w Grajewie. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grajewie informuje kandydatow, ze
oferty niekompletne (nie zawierajace wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i
dokumentéw) oraz ztozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentow zlozonych w ofertach po uptywie terminu na
ztozenie ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Dyrektora dokona oceny
formalnej ztozonych ofert poprzez poréwnanie danych i dokumentow, zawartych w ofertach
naboru z wymaganiami formalnymi okreslonymi w Ogloszeniu. Oferty nie spefniajace
ustalonych wymagan zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O terminie i dalszej procedurze naboru kandydaci beda poinformowani telefonicznie
badz odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP http:/bip.um.grajewo.pl
i http:// mops@mops.grajewo.pl oraz na tablicy ogtoszefi w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Grajewie, ul. Strazacka 6, 19-200 Grajewo.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:0 86 273 08 60

Grajewo, 2016-11-08

Zatwierdzam




