Gtowno, dn. 01.07.2019r.
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MOPS.D.111.1.2019.AM

Referent

w Dziale Ksiegowosci
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Gtownie

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOELECZNEJ W GLOWNIE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Ogrodek Pomocy Spotecznej w Glownie,
95-015 Gtowno, ul. Ludwika Norblina 1.

2. Stanowisko pracy: Referent

3. Wymagania niezb¢dne

1) obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2018r. poz. 1260
Ze zm. ),
2) petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych,
3) korzystanie z petni praw publicznych,
4) nieposzlakowana opinia,
5)brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
6) wyksztalcenie $rednie o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadafi na
opisanym stanowisku,
7) znajomos¢ przepis6w prawa i umiejetnosé ich praktycznego stosowania, w tym: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych,
8) umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych, internetu oraz dobra znajomo$é
pakietu MS Office,
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10) Znajomos¢ jezyka polskiego,

11) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Wymagania dodatkowe
1) Preferowane wyksztalcenie wyzsze w dziedzinie finanséw, rachunkowosci, administracji,
2) Posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: wysoka kultura osobista,
dobra organizacja pracy i umiejetno$é pracy w zespole, konsekwencja w realizowaniu
zadan, terminowo$¢, punktualnosé, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, umiejetnosé
korzystania z przepiséw prawa. '

S. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szczegblnos$ci:
1) Kompletowanie, segregowanie dowodow ksiggowych i przygotowanie ich do kontroli
i ewidencji,
2) Dekretacja dowodéw ksiegowych, zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg budzetows
wydatkow,
3) Opisywanie dowodéw ksiegowych,



| ) Biezace sprawdzanie zapiséw na wyciggach bankowych rachunkéw jednostki w zakresie

obrotow pienigznych — wstepna kontrola obcigzen rachunkéw w oparciu o dokumenty
siegowe,

ﬁ'ﬁ) Ewidencja i rozliczenie kont pozabilansowych,

6) Prowadzenie rejestru uméw,

7) Wspomaganie gtéwnego ksiegowego w czynnos$ciach i zadaniach realizowanych przez
dzial ksiggowosci.

- Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére jest prowadzony nabér
) Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Glownie 95-015 Glowno,
411. Ludwika Norblina 1,
) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o prace, od poniedziatku
:;o piatku,
ZT?) Ilo$¢ etatéw: 1
) Praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy.

nformacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelosprawnych
skaznik zatrudnienia osGb niepelosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
oprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

ferta kandydata musi zawieraé:
1) Kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej
(zal. do ogtoszenia o naborze),
) List motywacyjny oraz CV,
3) Kserokopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
4) Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
doswiadczenie zawodowe, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie
andydata o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia,
5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pafistwa Uni Europejskiej lub innego panstwa,
orego Obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
eczypospolitej Polskiej ( dotyczy kandydatéw nie posiadajacych obywatelstwa

polskiego),
7) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
8) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
9) Oswiadczenie , ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,
1 f) Oswiadczenie o braku skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
IP Dokument potwierdzajacy znajomo$é jezyka polskiego ( dotyczy kandydatéw
n%eposiadaj gcych obywatelstwa polskiego):
- ?ertyﬁkat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z Jjezyka polskiego
na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowg Komisje
Pﬁsﬁwiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego lub
dokument potwierdzajacy ukoficzenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
lub
- sl.wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub
- swiadectwo nabycia uprawnieri do wykonywania zawodu ttumacza przysigglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci,
12) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13A ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),




13) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu,

14) Spis wszystkich dokumentdw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwiemia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych)"

Dokumenty kazdorazowo powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata, a wszystkie

kopie d

okument6w musza by¢ pos§wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w Jezyku obcym, nalezy dotgczyé
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.

9.

10.

Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw

Ofert¢ wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozyé lub przesta¢ na adres: Miejski
?érodek Pomocy Spolecznej w Glownie, 95-015 Glowno, ul. Ludwika Norblina 1,
I?Okéj nr 4 w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
z dopiskiem " Nabér na wolne stanowisko Referent w Dziale Ksiegowosci " w terminie
do dnia

| 16.07.2019x. do godz. 15:00

Za date doreczenia do MOPS w Glownie uwaza si¢ date otrzymania dokumentéw przez
MOPS / date wplywu /.

Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.

]iozostale

Q poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru informowani beda — droga telefoniczng
l?b mailowg — wylgcznie kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
nformacji  Publicznej oraz  na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
potecznej w Glownie, ul. Ludwika Norblina 1.

w2 =

Osoba wyloniona w naborze moze zostaé skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Glowno, dn. 01.07.2019r. Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glowni




