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OGLOSZENIE

Kierownik Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zurominie
ogtasza nabdér na wolne stanowisko pracy

»Referent”

Wymagania niezbedne:

Jest obywatelem polskim.

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Posiada wyksztalcenie wyzsze — kierunek administracja, ekonomia lub inne studia wyzsze
uzupetnione studiami podyplomowymi z zakresu rachunkowosci, podatkow, administracji;
znajomos$c¢ przepisow:

1)
2)
3)

7)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2013r. poz. 330
ze zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r poz. 289)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 885
ze zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r w sprawie szczegotowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014r poz. 1053)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r w sprawue szczegotowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014r poz. 119)

ustawa o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. (Dz. U. z 2013r poz. 594 ze zm.)
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r
poz. 267 ze zm.)

ustawa z dnia 17 czerwca 1966r o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2012r poz. 1015 ze zm.) i

rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r w sprawie
naleznosci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w  panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r poz.
167)

doswiadczenie w pracy zawodowej w zakresie finansowo - ksiggowym: min. 1 (roczny) staz
pracy w ramach umowy o prace w jednostkach samorzadu terytorialnego, lub 2 letni w ramach
umowy o prace w innych jednostkach badz instytucjach.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji czasu pracy;

zdolnosci analityczne, samodzielnos¢, kreatywnos¢, punktualnosé, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

znajomos¢ obstugi komputera i programow biurowych.

umiejetnos¢ pracy w zespole.

odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

podejmowanie gotoéwki z banku na podstawie czekdéw i dokonywanie wyptat Swiadczen
spotecznych i wynagrodzen pracownikow;

dokonywanie innych wptat/wypfat na podstawie drukéw KP/KW;

sporzadzanie raportow kasowych i innych dokumentow zwigzanych z wypfatg gotowki z kasy;
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania KP i KW - kontrolki;

terminowe dokonywanie przelewow za posrednictwem bankowosci internetowej;
odprowadzanie za posrednictwem banku zwrotéw zaewidencjonowanych na koncie Osrodka
na odpowiednie konto Gminy;

1)
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7) odprowadzanie na konto Gminy odptatnosci za ustugi opiekuncze zaewidencjonowanych na
koncie Osrodka;

8) sporzadzanie zestawien niezbednych do wykonania sprawozdan w sekcji ksiegowosci;

9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

10) ewidencja i obliczanie wynikow kart drogowych;

11) rozliczanie delegacji stuzbowych;

12) wspotdziatanie z gtéwnym ksiegowym w sprawach finansowych zwigzanych z realizacjg
zadan.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) miejsce pracy: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zurominie, ul. Olszewska
9/11

2) umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony na okres 6 miesiecy, z mozliwoscig
zawarcia w przyszfosci umowy na czas nieokreslony;

3) petny wymiar czasu pracy;

4) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2013r, poz. 1050 ze
zm.)

5) dzien rozpoczecia pracy: 01-09-2014r

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) dokument potwierdzajgcy tozsamosc;

2) zyciorys (CV);

3) list motywacyjny;

4) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie;

5) kwestionariusz osobowy;

6) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach oraz dokumenty
potwierdzajace staz pracy;

9) w przypadku gdy kandydatem ‘jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ do Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Zurominie, ul. Olszewska 9/11, 09-300 Zuromin /pokéj nr 2/ w zaklejonej kopercie
z napisem ,Referent’ z adresem zwrotnym do dnia 28.08.2014r. do godziny 14:00 (Ogtoszenie
zamieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Zuromin -
www.zuromin.ibip.net.pl, na stronie Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zurominie

www.mgopszuromin.pl, na tablicy ogtoszen Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej).

Dokumentacja, ktéra wptynie do Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zurominie po
wyzej okreslonym terminie nie bedzie rozpatrywana.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Zuromin — www.zuromin.ibip.net.pl, na stronie Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zurominie www.mgopszuromin.pl, na tablicy ogtoszen Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zurominie.

Osoby spetniajgce wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu zostang niezwiocznie
powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002r. Nr 101 poz. 926 ze zm.)



Dokumenty wybranego kandydata i zatrudnionego w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zurominie zostang dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatoéw spetniajgcych niezbedne wymagania bedg przechowywane w sekcji ksiggowosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Natomiast akta oséb nie spetniajgcych wymagan niezbednych zostang
im odestane.

Zuromin, dnia 18.08.2014r




