OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

1. Stanowisko pracy:

Ksiggowaly w Dziale finansowo ksiggowym w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Mielcu ul. tukasiewicza 1C

2. Wymagania niezbedne wobec kandydata:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatlcenie co najmniej Srednie ekonomiczne oraz 2 - letni staz pracy
w ksiegowosci lub wyzsze ekonomiczne;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku urzedniczym,

7) dobra znajomo$¢ programéw komputerowych Windows, MS Office, Excel, oraz
obstugi urzgdzen biurowych,

3. Wymagania dodatkowe m.in.:

1) uprawnienia, kursy szkolenia zwigzane z w/w stanowiskiem,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy, operatywnosé, dyspozycyjnoseé,

3) umiejetnosé efektywnej pracy w zespole,

4) obowigzkowos¢ i doktadnosé,

5) samodzielnos¢ i odpowiedzialno$¢ w podejmowaniu decyzji,

6) dyskrecja w kontaktach odno$nie realizowanych zadan stuzbowych,
7) wiasna inicjatywa,

8) rzetelnos¢, sumiennos$é, odpowiedzialnosé

Ponadto kandydat powinien posiada¢ znajomos$c¢ przepiséw z zakresu: rachunkowo$ci,
finanséw publicznych, planu kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
klasyfikacji budzetowej, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
0 samorzgdzie gminnym i pracownikach samorzgadowych.

4. Zakres wykonywania zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1/ prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej,

2/ sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych ,

3/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4/ dekretowanie dokumentéw zgodnie z planem kont i klasyfikacja budzetows ,

5/ przygotowywanie przelewdw w programie bankowym,

6/ ksiegowanie dochodow i wydatkéw budzetowych na podstawie kompletnych
dokumentow ksiegowych,
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8/ wspotudziat przy sporzgdzaniu sprawozdan finansowych ,

9/ wspobtudziat przy opracowywaniu analiz i sprawozdan opisowych ,

10/ opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania ,

11/ zapewnienie prawidtowosci , terminowoéci i rzetelnosci sprawozdan budzetowych ,
finansowych i innych,

12/ prowadzenie szczegétowej ewidencji $rodkéw trwatych |

13/ zgodne z przepisami przechowywanie dokumentéw ksiegowych,

14/ prowadzenie teczek spraw wynikajacych z zakresu czynnosci,

15/ obstuga programu finansowo — ksiegowego.

5.Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych:
W miesigcu styczniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Miejskim Os$rodku Pomocy w Mielcu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, CV,
2) kwestionariusz osobowy,
3) kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw oraz innych  dokumentow
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
4) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kserokopie
dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnoseé,
9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie osoby
nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego o spetnieniu wymogéw okreslonych
wart. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu  z petni
praw publicznych — wzér w zatgczeniu,
7) oSwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
— wz6r w zatgczeniu,
8) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku urzedniczym,
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacii.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 5, 6, 7, 8 i 9 kazdorazowo winny opatrzone
wiasnorgcznym podpisem kandydata. Brak wymaganego podpisu kandydata na
dokumentach dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu, ul. tukaszewicza 1C, 39-300 Mielec | pietro
sekretariat (pokdj nr 29) lub przesta¢ na adres Miejskiego O$rodka Pomocy Spofeczne;j
w Mielcu ul. tukaszewicza 1C, 39-300 Mielec, w zamknietej kopercie z dopiskiem
sNabdr na wolne stanowisko urzednicze : ksiggowaly w Dziale Finansowo Ksiegowym
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu” — w terminie do: 19 lutego 2016 r. do
godz. 142 (o zachowaniu terminu decyduje data i godzina wplywu zgtoszenia do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu).

Dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu po terminie

lub/i nie zawierajgce wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu (www. mops.mielec.pl), w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Mielcu.

Dokumenty aplikacyjne tj. CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z p6zn. zm)".

UWAGA:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielcu Zastrzega sobie prawo odstgpienia
w kazdym terminie od naboru bez podania przyczyn.
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