KIEROWNIK MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W DROHICZYNIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Miejsko Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Drohiczynie, ul. Warszawska 12,
17-312 Drohiczyn

Wolne stanowisko Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej:

1.

ksiegowy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej — %2 etatu

Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia lub zarzadzanie;

b) osoba, ktéra posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

¢) osoba, ktéra nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa popeltnione umyslnie

d) osoba, ktora cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

a) do$wiadczenie na stanowisku ksiggowego;

b) umiejetno$¢ obslugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office, programu
Platnik”, systeméw informatycznych (FINANSE, PLACE, KADRY, BUDZET RB,
SRODKI TRWALE);

¢) znajomo$é obowiazujacych przepisow z zakresu administracji samorzadowej, ustawy
o finansach publicznych, o zaméwieniach publicznych, przepisow dotyczacych podatkow,
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

d) znajomo$é podstawowych zagadnien z zakresu: pomocy spolecznej, $wiadezen
rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego oraz Europejskiego
Funduszu Spolecznego;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu.

3. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci zawierania umow.

4, Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

5. Dekretacja dokumentoéw ksiggowych (raporty kasowe, wyciggi bankowe, memorialy,
PK, dokumenty PFRON i inne).

6. Sporzadzanie zestawien ksiegowych.

7. Ksiggowanie w systemie ksiggowym FK dokumentéw ksiggowych.

8. Naliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych.

9. Uzgadnianie miesi¢gczne konta kosztow.

10. Uzgadnianie wydatkéw strukturalnych i terminowe sporzagdzanie sprawozdania

rocznego Rb — WS.

11. Terminowe sporzgdzanie do Urzgdu Miejskiego sprawozdan opisowych z wykonania
budzetu.

12. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkow MGOPS.



13. Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli w
sposob zapewniajacy:

a) Wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) Ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

¢) Sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;j.

14. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.

15. Przestrzeganie przepisow prawa w zakresie finansow publicznych.

16. Wykonywanie innych czynno$ci, zwigzanych ze stanowiskiem, zleconych przez
przetozonego.

4. Dokumenty aplikacyjne

a) zyciorys —CV,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie $wiadectwa pracy lub dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

e¢) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

h) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

O dane stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobidcie w siedzibie Miejsko Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Drohiczynie, poczta elektroniczng na adres: mgops-
drohiczyn@bialystok.home.pl ~w  przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres: Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Drohiczynie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko: Ksiggowy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Drohiczynie”.

Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do dnia 8 maja 2015 r. do godz. 10%,
Aplikacje, ktére wptyna do Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drohiczynie
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie, przy ulicy Warszawskiej 12.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych (t.j Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”.

Kierownik
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Drohiczynie
Bozena Chrzgstowska
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