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DA 1103 2 2015 Czersk, dnia 25.11.2015

Dyrektor Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Czersku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -
ksiegowy

Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czersku

1. Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

nazwa jednostki: Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej,
adres jednostki: ul. Przytorowa 22, 89-650 Czersk
nazwa stanowiska:  ksiegowy

wymiar czasu pracy: pelen etat.

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat/ka ktora:
1. ma obywatelstwo polskie,
2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie by¥a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie o kierunku zwigzanym z rachunkowoscia
5. minimalny staz pracy w latach: 2 lata.

6. ma dobry stan zdrowia,

5. ma nieposzlakowang opinie,

Wymagania dodatkowe
1. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;.
2. Znajomos¢ przepis6w ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, ustawy

o ochronie danych osobowych.



3. Znajomos$¢ przepisow podatkowych.

4. Znajomos¢ przepisdw pracowych.

5. Znajomo$¢ przepisow ZUS.

6. Dobra obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) i urzadzen biurowych, w
tym znajomos$¢ programéw koputerowych, w tym finansowo — ksiegowych.

7. Znajomo$¢ przepisOw prawa pracy.

8. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej, doswiadczenie w pracy w instytucjach

pomocy spoleczne;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych.

2. Sporzadzanie nsprawozdan finansowych.

3. Prowadzenie dokumentacji ptacowej, sporzadzanie list ptac — dokonywanie odpiséw i
potracen.

4. Rozliczanie sktadek ZUS (program Platnik) i podatku dochodowego.

5. Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi ustawami.

6. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentow finansowych,
ich dekretacja.

7. Sporzadzanie przelewow elektronicznych.

8. Stosowanie obowiazujgcej polityki rachunkowosci.

9. Rozliczanie inwentaryzacji.

10. Rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattéw.

11. Kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow i zagrozen przekroczenia
lub niewykonania planu.

7. Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisoéw wewnetrzynych naleza
do kompetencji ksiggowego.

8. Wykonywanie innych polecen Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

. Warunki pracy na stanowisku

1. praca biurowa,

2. w pelnym wymiarze czasu pracy,

3. od poniedziatku do pigtku od 7.15 do 15.15,
4. praca w siedzibie MGOPS w Czersku,

5. narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka,



6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

7. budynek posiada bariery dla osob z niepelnospawnoscia ruchowg (m.in. brak windy)

8. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Z 2014 r. Poz.
1786)

9. wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca.

. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

3. CV/zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4. oswiadczenie o niekaralnos$ci, dotyczace tresci - jak w pkt 2 ppkt 3 ogloszenia,

5. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, dotyczace tresci - jak w pkt 2 ppkt 2 ogloszenia,

6. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

7. kopie dyplom6éw potwierdzajacych wyksztatcenie i dokumentéw potwierdzajacych
dodatkowe kwalifikacje,

8. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. Z

2014 r., poz. 1182) w celu przygotowania naboru,

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spelni wymogéw
formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Uwaga: wszelkie dokumenty zlozone w postaci kopii muszg by¢ potwierdzone za zgodnosé

z oryginatem przez kandydata lub notariusza.

. Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze (tj. pazdziernik 2015) wyniost

powyzej 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie w sekretariacie lub przestaé¢ na adres

Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku, ul. Przytorowa 22, 89-650



Czersk w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ksiegowego”
do dnia 7 grudnia 2015 r. do godziny 10.00 o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do Osdrodka.

Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej

terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej] w Czersku

http://mgopsczersk.moijbip.pl/
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Czersk, dnia 25.11.2015 r.



