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I. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Opocznie, ul.
Kopernika 3, 26-300 Opoczno.

IL. Stanowisko urzednicze: Ksieggowy w Dziale Finansowo-Ksiggowym

ITI. Wymiar czasu pracy: caly etat

IV. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Ksiegowy;

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub pokrewne badz srednie i co najmniej
2-letni udokumentowany staz pracy w ksiggowosci w tym co najmniej roczny staz pracy w
jednostkach samorzadu terytorialnego;

Znajomosc¢ zasad ksiggowosci budzetowej; ustawy o finansach publicznych;

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

V. Wymagania dodatkowe:

e Znajomo$¢ zasad klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarowania finansowania
jednostek budzetowych;

e Umiejetnos¢ pracy w zespole;

e  Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

¢ Umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej;

e Odpornos¢ na stres;

e Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

e Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie
do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych;

e Pozadane cechy osobowosci: kreatywnos¢, komunikatywno$¢, podzielno$¢ uwagi,
doktadnos¢, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista;

VI. Gléwne obowiazki i czynnosci na stanowisku — Ksiegowy:

terminowa ewidencja finanséw-ksiggowa operacji gospodarczych Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie;

przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych;
przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodow, wydatkow;
przygotowywanie propozycji zmian w planie wydatkow budzetowych we wspotpracy
z gléwnym ksiegowym;



e sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie dochodéw do

gminy;

o Prowadzenie rejestru dtuznikdw nienaleznie pobranych swiadczen, przypisy
ustawowych odsetek; L 6

e Prowadzenie rejestru dochodow z tytuthu wptat za pobyty w schronisku
podopiecznych MGOPS w Opocznie i wplat za ustugi opiekuncze;

e Prowadzenie rejestru wplat pozyczek z ZFSS;

o obshluga programu finansowo-ksiggowego;

VIL. Informacja o miejscu i 0 warunkach pracy tym stanowisku:

1) pierwsza umowa o prace na czas okreslony, w celu sprawdzenia kompetencji z mozliwoscia
przediuzenia na czas nieokreslony;

2) wymiar czasu pracy: pelny etat;

3) praca siedzaca, przy komputerze powyzej 4 godz., w budynku MGOPS w Opocznie. Miejsce
pracy znajduje si¢ na parterze, w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepelnosprawnych;

4) stanowisko zwiazane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim. Budynek MGOPS w
Opocznie nie jest wyposazony w windeg;

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 z pdzn. zm.);

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e O D

List motywacyjny;

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem pracy zawodowej;

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (po$wiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z
oryginatem);

5. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata/tke za zgodnos$¢ z oryginatem);

6. Os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace zatrudnienie na stanowisku urzedniczym —
Ksiggowy;

7. Wilasnorgcznie podpisane:

e @ o

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

o$wiadczenie o obywatelstwie;

o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 1781) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko Ksiggowy;
o$wiadczenie o tredci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282);



IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w MGOPS w Opocznie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6 %.

X. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie, ul. Kopernika 3, 26-300 Opoczno, z
dopiskiem na kopercie ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Ksiggowy w Dziale Finansowo-
Ksiggowym w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie™

lub dostarczy¢ do sekretariatu MGOPS w Opocznie, mieszczacego si¢ w budynku przy ul. Kopernika
3, pokoj nr 1, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Ksiggowy w Dziale
Finansowo-Ksiegowym w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie” (liczy si¢
data wptywu do MGOPS w Opocznie).

2. Termin sktadania aplikacji: do 21.09.2020 roku do godz. 12.00.

Szczegotowe informacje pod nr telefonu: (44) 755 24 93.

3. Dokumenty, ktére wpltyng do MGOPS po wyzej okre$lonym terminie (liczy si¢ data faktycznego
wplywu do Urzg¢du) nie bedg rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru umieszczona begdzie w BIP na stronie internetowej MGOPS w
Opocznie oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

DYREKTOR
Miejsko-Gminnego Orodka
Pomocy Spotecznej w Opocznie

mgr Wiestawa Kurowska



