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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Ksiegowa
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1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyélne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj. )
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz.
1202, tj.).

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne na kierunku finanse i rachunkowosc,

min. 1 rok stazu pracy w jednostce budzetowej,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

umiejetnosc obstugi komputera ( WORD, MS EXCEL, programéw finansowo - ksiegowych)
i pozostatych urzadzen biurowych,

znajomosc programu informatycznego FK Finanse Ksiegowos¢ ,,Agema”,

znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomosc specyfikacji pracy w ksiegowosci budzetowej,

doswiadczenie w realizacji zadan o charakterze analitycznym, gromadzenie przetwarzanie
i analizowanie danych,

sumiennos¢, fatwos¢ uczenia sie, rzetelnosé, wysoka kultura osobista, komunikatywnosc,

dobra organizacja pracy, umiejetnosc jasnego przekazywania

i ttumaczenia informacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

rzetelne, bezbtedne, bieigce i sprawdzalne prowadzenie ewidencji ksiegowej (syntetyka
i analityka) dochoddw jednostki,

dekretowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujagcg w MOPR klasyfikacja dochoddw,
przychodow, kont, paragraféw oraz nadawanie kolejnych numerdw ksiegowych,

Biezacy monitoring i kontrola wptat dokonywanych do kasy jednostki i na konto dochodow
MOPR,

comiesieczne uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych dochodéw
jednostki,

comiesigczne uzgadnianie stanu kont uzyskanych dochodéw i sald zadtuzenia,
z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie realizowanych zadan,
comiesigczne uzgadnianie stanu kont dochodéw jednostki z pracownikiem dziatu,
odpowiedzialnym za prowadzenie imiennej windykacji wierzytelnosci wobec MOPR,



7) sporzadzanie okresowych sprawozdari Rb 27 do jednostki nadrzednej, z uzyskanych
dochodéw wg prowadzonych zadar i rozdziatow,

8) systematyczne przekazywanie uzyskanych dochoddéw na konto bankowe jednostki
nadrzednej w trybie i termiriach okreslonych przepisami prawa,

9) uczestniczenie i przygotowanie danych do opracowania projektu budzetu i planu dochoddw
MOPR na rok nastepny,

10) systematyczna weryfikacja uzyskanych wptat,

11) wystawianie wezwan i upomnien za nieregulowanie w terminie naleznosci,

12) prawidtowe prowadzenie wymaganej dokumentacji,

13) obstuga korespondencji zwigzanej z egzekucjg naleznosci,

14) nadzér nad S$cigganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ,

15) zamkniecie ksigg rachunkowych na koniec roku obrotowego,

16) dokonywanie przeksiegowar do bilansu zamkniecia i bilansu otwarcia,

17) sporzadzanie informacji opisowej do sprawozdan pdtrocznych, rocznych,

18) sporzadzanie bilansu zamkniecia, zestawienia obrotéw i sald i innych rozliczen rocznych
z prowadzonych zadan dla gtéwnego ksiegowego,

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy oscby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e} wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj. )
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014,
poz. 1202, tj.).

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany staz pracy oraz,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
na UMOWE O prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jeieli kandydat zamierza
skorzystad z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202, tj.).;

8) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie MOPR,

przy ul. Kosciuszki 26 we Wioctawku, lub przesyla¢ poczta w zamknietej kopercie

z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko — Ksiegowa w Dziale Finansowo - Ksiegowym”

w terminie do dnia 22.10.2014 r.

8) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentdw do Sekretariatu siedziby gtéwnej MOPR.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPR po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

9) Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl), po uptywie terminu
sktadania dokumentéw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz po wstepnej selekgji,
zostanie zamieszczona lista kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.




10) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR
we Wioctawku, ul. Kosciuszki 26.

11) Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu sierpniu 2014r. wyniost 6 %.




