Wrtoctawek, 2015-12-09
(pieczec zaktadu pracy)

MOPR.AK.K.110.19.2015

L

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY
(w wymiarze: peten etat)
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku
ul., Kosciuszki 26

Wymagania niezbedne:

1)

N

wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne 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 ustawg
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.).

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

wyksztatcenie w zakresie finanséw lub rachunkowosci — ukoriczone kursy w tym zakresie,
staz pracy na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej,

wiedza z zakresu przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

umiejetnos¢ pracy w systemie informatycznym finansowo-ksiegowym , Agema”,
umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

odpornos¢ na stres, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, praca w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

6)

prowadzenie ksigg rachunkowych w systemie informatycznym finansowo-ksiggowym

w zakresie analityki, syntetyki i zaangazowania wydatkow realizowanych na rzecz Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, w ramach rozdziatow zadan wtasnych gminy,
kontrola prawidtowosci opisu merytorycznego dowodu zrodtowego i klasyfikacji wydatkow
wzgledem rozdziatow i paragrafow,

dokonywanie zwrotu btednie wystawionych dowodéw lub opisanych pod wzglgedem
merytorycznym,

sporzadzanie w razie koniecznosci zastepczych dowoddw ksiegowych do wydatkow (nota
ksiegowa, polecenie dokonania przelewu, polecenie ksiegowania),

dekretowanie dowoddéw zrodiowych zgodnie z obowigzujaca w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku klasyfikacjg wydatkow w zakresie kont, paragraféw i podparagrafow
oraz nadawanie prawidtowej numeracji ksiegowej,

potwierdzanie wtasnorecznym podpisem wykonania czynnosci w zakresie sprawdzenia
dowodu i zakwalifikowania do ujecia w systemie informatycznym ksiag rachunkowych,
poprzez prawidiowo sporzgdzony dekret,

ksiegowanie dowodoéw zrodtowych w ksiegach rachunkowych w systemie informatycznym
finansowo-ksiegowym w sposéb zapewniajgcy trwatosé, przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych -5 lat,



8) poprawianie btednych zapiséw w prowadzonych ksiggach rachunkowych w systemie
informatycznym finansowo- ksiggowym poprzez wprowadzenie zapisu korygujgcego
z zachowaniem czystosci obrotéw,

9) rzetelne klasyfikowanie i ksiggowanie uzyskanych dochodéw oraz terminowe przekazywanie
na konto bankowe jednostki nadrzednej,

10) biezaca kontrola rozliczen finansowych jednostki wobec budzetu,

11) biezgca kontrola srodkéw finansowych na rachunku bankowym,

12) biezgca kontrola stanu $rodkéw finansowych na rachunku bankowym i sktadanie wniosku do
jednostki nadrzednej o zabezpieczenie finansowe planu,

13) comiesieczne uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych, w tym:
wykonanie budzetu w stosunku do zaangazowania i planu,

14) kazdego miesigca uzgadnianie planu, zaangazowania i zrealizowanych wydatkow
z pracownikami merytorycznymi odpowiedzialnymi za realizacje zadan na rzecz
podopiecznych MOPR,

15) sporzadzanie okresowych sprawozdan z prowadzonych rozdziatéw do Urzedu Miasta,

16) zamykanie kont i dokonywanie przeksiegowan do bilansu zamknigcia i bilansu otwarcia,

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

18) zamknigcie ksiag rachunkowych na koniec kazdego roku obrotowego,

19) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji pozabilansowej 975 "wydatki strukturalne” w ujeciu
syntetycznym.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim;

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

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
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 ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj. )
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014,
poz. 1202, tj.).

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczed dokumentujacych sta: pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
na umowe o prace;

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w Sekretariacie MOPR we

Wtoctawku, przy ul. Kosciuszki 26 we Wtoctawku, lub przesytaé pocztg w zamknietej kopercie

z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko: Ksiegowy” w terminie do dnia 21.12.2015r. do

godziny 15.30.

6. O zachowaniu terminu zfozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentdéw do Sekretariatu siedziby gléwnej MOPR we Wioctawku.

Aplikacje, ktore wptyng do MOPR we Wtoctawku po uptywie wyzej okreélonego terminu nie beda

rozpatrywane.

7. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl), po uptywie terminu
skfadania dokumentdéw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz po wstepnej selekcji,
zostanie zamieszczona lista kandydatdw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.




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.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu listopadzie 2015r. wynosit powyzej 6 %.




