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Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Okonku
oglasza nabdr na stanowisko
Inspektora ds. ksiegowosci budietowej

Liczba etatéw — 1

Wymiar czasu pracy — pelny etat

Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

I.

2.

wyksztalcenic wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym na kierunku ekonomia lub rachunkowosé,

obywatelstwo Unii Europejskiej Iub obywatelstwo innych parstw, z ktérymi na
podstawie uméw miegdzynarodowych lub przepisébw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

staz pracy: posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej
3 lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku.

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:

. znajomos$¢ nastgpujacych przepisow: ustawa o finansach publicznych, ustawa

0 samorzadzie gminnym, ustawa o rachunkowosci, ustawa o pracownikach
samorzgdowych,

biegta obstuga komputera, w tym pakietéw Microsoft Office lub réwnorzednych,
samodzielno$¢, umiejgtno$é sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos¢ oraz
umiejetnosé pracy w zespole,

Ogélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.
2.

nadzor nad rejestracjg, zamawianiem i przechowywaniem pieczeci urzedowych,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,




10.
11.
12.

13.
14,

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22,
23.

24.

zaopatrzenic materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup materiatéw
i pomocy biurowych,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw MGOPS ,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z naborem pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze i obshugi,

przygotowywanic materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

wspotdzialanie ze shuzbami bhp, ppoz, lekarzami medycyny pracy,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

przygotowanie projektéw planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw,
przygotowywante i wydawanie $wiadectw pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie z ustawa Prawo
zaméwien publicznych,

przeprowadzanie inwentaryzacji metodg spisu z natury,

biezgca wspdlpraca z pracownikami socjalnymi i Gléwna ksicgowa w zakresic

realizacji wydatkow;

prowadzenie ewidencji zarzgdzen Kierownika MGOPS,

archiwizacja dokumentow wytworzonych na stanowisku pracy, prowadzenie
zaktadowego archiwum,

prowadzenie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

prowadzenie spraw dotyczacych zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
dekretacja i ksiggowanie dokumentéw ksiegowych i wprowadzanic do systemu
informatycznego,

prowadzenie spraw w zakresie ptac pracownikow MGOPS,

opracowanic projektu planu dochodéw i wydatkéw planu finansowego MGOPS
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wspoétpraca z Kierownikiem MGOPS w zakresie wykonywania planu finansowego,
dokonywanie rozliczet z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
oraz innymi organami,

prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia oraz nadzér nad nalezytym
ich zabezpieczeniem i utrzymaniem, terminowe rozliczanie $rodkéw na podstawie
przeprowadzonej inwentaryzacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami

Informacja o warunkach pracy:

1.

Miejsce pracy: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku ul. Lesna
46. 7

Wymiar czasu pracy: pelny etat, czas pracy zgodnie z obowigzujacym regulaminem
pracy w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku.




Wymagane dokumenty:

1. zyciorys — curriculum vitae,

2. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych,
kserokopie wszystkich $wiadectw pracy,
kserokopie §wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczeni o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginat kwestionariusza osobowego,
oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

8. o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyskne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo

N

skarbowe,
9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Uwaga! Wszystkie dokumenty - kserokopie winny by¢ po$wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie MGOPS w Okonku badZ za posrednictwem poczty na adres: Miejsko — Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku, ul. Lesna 46, 64 — 965 Okonek z dopiskiem: "Nabor
na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Okonku”, w terminie do dnia 29 stycznia 2013 r. do godz. 10:00.
~ decyduje data wptywn do MGOPS. Kopert¢ nalezy opatrzyé danymi kandydata
ubiegajacego si¢ o stanowisko.

Aplikacje, ktére wplynag do MGOPS po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.okonek.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku.

Metody i techniki naboru zastosowane podczas rekrutacji: rozmowa kwalifikacyjna.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym daie
upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Okonek, dnia 14 stycznia 2013 r.




