Pilawa, dn.20.02.2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pilawie

oglasza nabor na wolne stanowisko Ksiggowego w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy
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Spolecznej.

Jednostka: Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Pilawie , Aleja
zwolenia 158, 08-440 Pilawa, tel. 25 685 60 53, fax. 25 685 60 83.

Oferowane stanowisko: ksi¢ggowa/wy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie: wyzsze o specjalizacji - rachunkowos$¢ i finanse,

minimum roczny staz pracy w ksiegowosci,

znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo - ksiggowych oraz urzadzen

biurowych,

znajomos¢ przepisow z zakresu:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.),

b) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221ze
zm.),

c) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.
U. poz. 1485),

d) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22017 r. poz. 2201),

€) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia § lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej Dz. U. z 2017 . poz. 1911 ze zm.),

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé:

a) wspolpracy i komunikacji,

b) zdolnosci organizacyjnych,

cechy osobowe:

a) otwartosé,

b) uprzejmosé i zyczliwosé,

¢) odpornos¢ na stres,

znajomos¢ i umiejetnos¢ interpretacji obowiazujacych aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.1875 ze zm.),

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2017 r.
poz.1257 ze zm.)

¢) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i



zakresu dziatania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

4) Gotowos¢ do podjecia pracy z dniem 5 marca 2018r.,

V.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) sporzadzanie list plac pracownikéw

) prowadzenie dokumentacji ZUS

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki,

€) dekretowanie i ksiegowanie dokumentow finansowo-ksiegowych

f) nadzor rozliczania projektéw unijnych

g)dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych,

VI

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

3) czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

4)  wysilek umystowy.

VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejsko Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Pilawie

Informuje si¢ kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepenosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
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9)

list motywacyjny,

CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karno-skarbowe oraz
za przestgpstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie o posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w peini z praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowego,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922)”.

IX. Miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy: sklada¢ w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne] w Pilawie
Al Wyzwolenia 158, pok. nr 6, do dnia 2 marca 2018 r. do godz. 16%,lub przestaé poczta na adres:



Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Pilawie, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z
dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ksiggowego Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pilawie).” (decyduje data wplywu do urzedu).

X. Dodatkowe informacje i uwagi

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentdw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.





