Bolestawiec, dnia 11.04.2019 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2016 r., poz.
902.j.t.)

ogtasza nabor na stanowisko ksiegowej
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

ul. Cicha 7, 59-700 Bolestawiec

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie

2. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

3. niekaralnoé¢ za przestepstwo umyéine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe

4, nieposzlakowana opinia

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

6. wyksztatcenie érednie i co najmniej 2 lata pracy w ksiegowosci lub wyksztatcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1. znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepiséw prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych,
obowigzkéw podatkowych

2. znajomos¢ przepiséw ptacowych

3. umiejetnoé¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ programdw: SIGID, Ptatnik i Bestia,

4. umiejetno$é pracy w zespole

5. odpowiedzialnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

2. odpowiedzialnos¢ za skompletowanie podpiséw os6b merytorycznie odpowiedzialnych i zatwierdzajacych
dokument do realizacji

3. kompletowanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych

4. sumowanie obrotéw kasy i uzgadnianie ich z raportami kasowymi

5. kompletowanie wydrukéw komputerowych

6. ksiegowanie wyciggow bankowych, raportéw kasowych oraz innych dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
statutowe] i gospodarki wtasnej Osrodka

7. comiesieczne uzgadnianie sald kont

8. rejestrowanie w systemie iPKO Biznes zlecen ptatniczych jako poleceri przelewu na konta ZUS, urzedéw
skarbowych, 0sdb fizycznych, instytucji itp. zwigzanych z realizacjg $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, éwiadczen alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych, zasitkow z pomocy spotfecznej

i innych

9. sporzadzanie not obcigzeniowych zgodnie z otrzymanym zleceniem
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10.’cohji_éé|§§_tz,ﬁe uzgadnianie zrealizowanych wydatkéw z Sekcjg Swiadczert Pomocy Spotecznej, Centrum
Swiadczen 'Rod'zinie, Sekcjg Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych

11.po zakoriczeniu miesigca sporzadzanie wydrukdw kart wydatkéw dla poszczegdlnych rozdziatéw

i paragraféow

12. terminowe sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci /RB — 28S, RB-50 itp./

13. sporzadzanie dla pracownikdw MOPS list ptac

14. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

Ksiegowa ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan
wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkéw oraz innych obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej Bolestawiec ul. Cicha 7 Il pietro, brak windy. Srodowisko
pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika administracyjno-biurowego.
Praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu marcu 2019 roku wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys—CV,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, sg obowigzani do zioZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r.,
p0z.922 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych(Dz. U. z 2014 r.poz. 1202
ze zm) oraz wiasnorecznym podpisem.

Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
kandydaci powinni zapozna¢ sie poprzez strone internetowg www.mops.boleslawiec.ibip.pl.
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Q_'fé'r’p(_ nalezy skfada¢ w sekretariacie Miejskiego Oérodka Pomocy Spofecznej w Bolestawcu ul. Cicha 7, pok. 13
sekretariat lipietro, w terminie do 24 kwieciefi 2019 r.

Kandydaci spetniajgcy powyzsze wymagania obligatoryjne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Przewidywany termin zatrudnienia - 15 maja 2019 r.
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