OGLOSZENIE O POSZUKIWANIU PRACOWNIKA NA STANOWISKO -
REFERENT DS. FINANSOWYCH

Nazwa i adres pracodawcy: Kierownik Miejsko—Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie, ul. Lipowa 6, 78-449 Borne Sulinowo

I. Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie;

2. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

XN

9.

przestepstwo skarbowe;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne albo wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe — minimum 2-letni staz pracy;

znajomos$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa
o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych;

znajomo$¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1.

i ol

umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawnych;
komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ pracy w zespole;

samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wilasnej inicjatywy;
odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie i sumiennos$¢;
gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l.
2.

9]

prowadzenie ewidencji zawieranych umow;

uzyskiwanie akceptacji dowodéw ksiegowych od upowaznionych pracownikow pod
wzgledem merytorycznym oraz do wyptaty ze strony Kierownika lub upowaznione;j
przez niego osoby oraz Gtoéwnego Ksiegowego;

. ksiggowanie 1 rozliczanie list wyptat Swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu

alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen spotecznych i dodatkdéw
mieszkaniowych;

ksiggowanie nalezno$ci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen z pomocy spotecznej;
ewidencjonowanie faktur;

sporzadzanie, przyjmowanie, organizacja obiegu, archiwizowanie 1 kontrola
dokumentéw w sposob zapewniajacy prawidlowy przebieg operacji gospodarczych
oraz ochron¢ mienia jednostki;

prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi w
jednostce procedurami kontroli finansowe;j;

dokonywanie zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce procedurami kontroli finansowej
wstepne] kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;



9. Dokonywanie zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce procedurami kontroli
finansowej wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

IV. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny wilasnorgcznie podpisany;
2. zyciorys (CV) wiasnorgcznie podpisany;
3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen, dyplomy);
4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
5. os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o stanie zdrowia.
7. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji — klauzula informacyjna REKRUTACJA

o

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV 1 list motywacyjny) powinny wiasnor¢cznie
podpisane.

V. Informacje o warunkach pracy:

umowa na zastepstwo w wymiarze — pelny etat;

godziny pracy wg czasu pracy okreslonego w Regulaminie Pracy Os$rodka;

praca wykonywana jest na terenie Osrodka;

obstuga sprzetu biurowego, komputerowego (w tym praca przy komputerze powyzej
4 h dziennie), praca z dokumentami.

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2018.

VI. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie ul. Lipowa 6 lub poczta na adres O$rodka do dnia 10.07.2018 roku do
godz. 15-tej (decyduje data wplywu), w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem
»Referent ds. finansowych”. Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie zastrzega
sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang poinformowane
telefonicznie lub drogg elektroniczng, o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Kierownik MGOPS w Bornem Sulinowie
/-/ Mariola Siniarska



