Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2017
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lidzbarku

z dnia 01 marca 2017r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LIDZBARKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO KSIEGOWEJ W REFERACIE
KSIEGOWOSCI W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LIDZBARKU

Wolne stanowisko urz¢dnicze:
Ksiegowa w Referacie ksiegowosci w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lidzbarku

Opis stanowiska:
Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:
1. sporzadzanie dowodow ksiggowych,
szczegbtowa ewidencja ksiggowa prowadzona zgodnie ze zleconym zapotrzebowaniem,
biezace i prawidlowe prowadzenie zapiséw operacji finansowych,
sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich opisywanie,
dekretowanie dokumentow,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,
uzgadnianie sald rozrachunkowych,
ewidencja i rozliczanie zaangazowania srodkow budzetowych,
9. sporzadzanie dekretacji i informacji oraz korekt do ZUS,
10. informowanie przelozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,
11. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora MOPS.
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Niezb¢dne wymagania:
1. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,
2. Obywatel polski,
3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz pelnienia praw publicznych,
4. Doswiadczenie w pracy zawodowej,
5. Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,
6. Znajomo$¢ przepisow z zakresu:
a. znajomos¢ ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047),
b. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870),
c. zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,
Znajomos¢ obstugi komputera, programow ksiegowych (GROSZEK),
Umiej¢tnosci matematyczne i analityczne
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
0 Nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

Wysoka kultura osobista,

Doskonata organizacja pracy, doktadnos$¢ i sumiennos¢,
Samodzielnos¢ 1 kreatywnoseé,

I.atwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
Umiejetnosé pracy w zespole,

Umiejetnosé analizy dokumentow.
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Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom ukornczenia uczelni
Wyzszej).
Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejgtnosci.
Kserokopie swiadectw pracy.
7. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.
8. Pisemne os$wiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
9. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku , na ktére przeprowadza si¢ nabor.
10. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.
11. Oswiadczenie o tresci:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135, 2281, z 2016 1.
poz. 195.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2016 r. poz. 902)”
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Warunki pracy na stanowisku:

Peten etat. Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.
Stanowisko pracy miesci si¢ na parterze w budynku przy ul. Jelenskiej 26 w Lidzbarku. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Osrodku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku lub przesyta¢
listownie na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lidzbarku, ul Jelenska 26, 13-230
Lidzbark w terminie do 13 mareca 2017r. do godz. 15 (uwaga: liczy si¢ data wplywu do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne

stanowisko ksiegowej w Referacie ksiggowosci w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Lidzbarku ”

Uwaga:
Oferty, ktére wptyng do Osrodka niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Nabér przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lidzbarku. Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania
formalne

i zostana zlozone w terminie bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie i miejscu
przeprowadzenia naboru Kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku 1 na tabhcy ogloszen

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku. DY

Miejskiego Osrpdkd Pomocy Spoteczne
Lidzbarku

mar Anrtad Dziombowska



