Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w llawie
oglasza nabor na stanowisko referenta
ds. plac i ksiggowosci

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabor:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Itawie 14-200 Itawa, ul. Grunwaldzka 6a.

2. Wymagania formalne warunkujjce dopuszczenie do udzialu w naborze:

o wyksztalcenie érednie;

e 3-letnie doswiadczenie w zakresie ksiggowosci;

* posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z praw
publicznych;
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa popelnione umyslnie;
obywatelstwo polskie;
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku.
umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi —
srodowisko Windows XP, Word, Excel;

3. Wymagania niezbe¢dne:
e znajomos¢ przepisow z zakresu:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci,
¢) ustawy o podatku od towaréw i ustug,
d) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
e) ustawy podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
e znajomos¢ problematyki zwiazanej z rozliczeniem podatku VAT
e znajomos¢ zagadnien ptacowych oraz sprawozdawczosci statystycznej;
e znajomos$¢ programéw komputerowych w zakresie ksiggowosci budzetowe;j,
programu ,,PEATNIK”, programu ptacowego;
e nieposzlakowana opinia.

4. wymagania dodatkowe:
e znajomos$¢ zasad klasyfikacji budzetowej oraz sprawozdawczosci budzetowej;
e umiej¢tnos¢ organizacji pracy, terminowosc, komunikatywnos¢,
samodzielnosé¢, odpowiedzialnos$¢ w realizacji powierzonych zadan. rzetelnosé,
umiejetnosé pracy w zespole, ciggle samodoskonalenie.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

e prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej wydatkéw MOPS;

e prowadzenie caloksztaltu spraw placowych pracownikow MOPS,

pracownikéw zatrudnionych na umowe zlecenie, umowe o dzieto:

e kontrola wstepna uméw zlecen pod wzgledem zabezpieczonych srodkéw
finansowych w planie przed dokonaniem kontrasygnaty przez Gtownego
Ksiegowego;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkow budzetowych MOPS;
prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT,
sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych wynagrodzen;
dekretacje wyciggow bankowych;
sporzadzanie przelewéw bankowych;



e prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych o niskiej wartosci.
e wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonego;

6. Wymagane dokumenty:
e curriculum vitae,
list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie dokumentoéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje,
kwestionariusz osobowy ( z aktualng fotografia),
inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,
¢ oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popelnione umyslnie,
e oSwiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
danym stanowisku.

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ilawie, 14-200 Itawa., przy ulicy Grunwaldzkiej 6a. pok. 113 w godzinach
od 8% do 15 w nieprzekraczalnym terminie do 7 lipca 2014 r.. (do godz. 15°°).

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamkni¢tej kopercie, opatrzonej napisem: ,,Nabér
kandydatéw na stanowisko referenta ds. plac i ksiegowosci” oraz numerem telefonu
sktadajacego oferte.

Dokumenty, ktore wplyna do Osrodka po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, tj. klauzule:

.. Wyrazam zgodg¢ 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 (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.)”.

Lista kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do dalszego etapu (rozmowa
kwalifikacyjna) postgpowania rekrutacyjnego zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej Urzedu Miasta w lfawie http://ilawa-um.bip-wm.pl/public/
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w lawie,

a kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie o terminie i miejscu tego postepowania.

Informacji na temat naboru udziela pani Magdalena Kujawska pod nr telefonu
(089) 648-41-24.



