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Ksiggowa w Dziale Finansowo- Ksiggowym
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zninie
ul. 700-lecia 36, 88-400 Znin

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1)
2)

Ksiegowa - peten wymiar czasu pracy;,
symbol stanowiska: wg klasyfikacji zawodow i specjalnosci.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska ze wskazaniem , ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe:

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:
Kandydat/ka do podjecia zatrudnienia :
1) jest obywatelem polskim;

2)

3)

4)

posiada wyzsze wyksztalcenie | lub Il stopnia ukonczone na kierunkach :
ekonomia, finanse publiczne, rachunkowos¢, podatki;

posiada znajomos¢ przepisow prawa z obszaru finansow publicznych
(ustawa za dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych),
rachunkowosci (ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci) oraz
aktéw wykonawczych do ustaw i umiejetnosci ich interpretacji do
wykorzystania podczas wykonywania zadan;

posiada znajomos¢ przepiséw z zakresu postepowania administracyjnego -
- Kodeks Postepowania Administracyjnego;

5) posiada niezbedng znajomos$¢ przepiséw Ustawy o ochronie danych

osobowych oraz Ustawy prawo zamoéwien publicznych;

6) posiada znajomo$¢ Ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
7) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych;

8) cieszy sie nieposzlakowang opinia;



9) nie byt(a) skazana prawomocnym wyrokiem sgdu z umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;
10) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy;

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie
powierzonych zadan :

1) predyspozycje osobowosciowe:
a) dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole;
b) samodzielnos¢, dyspozycyjnosc;
c) umiejetno$¢ wykorzystania posiadanej wiedzy teoretycznej podczas
wykonywania powierzonych obowigzkow;
d) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ przekazywania swojej wiedzy w formie
pisemnej i ustnej;
e) odpowiedzialnose, rzetelnosé, systematyczno$é, odpornosc na stres,
doktadnosc;
f) umiejetno$¢ podejmowania decyzji, umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach
stresowych;
g) zaangazowanie sie w wykonywane zadania, przejawianie inicjatywy;
2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:
a) umiejetnosc obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet
MS Office (Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg
na powierzonym stanowisku);

4. Wskazanie zakresu zadan i obowigzkow na stanowisku urzedniczym:

1) realizacja wszelkich spraw finansowo — ksiegowych zwigzanych z obstugg
Ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci;

2) ksiegowanie dochodéw i wydatkow wptywajacych na rachunek bankowy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie;

3) prowadzenie ewidencji wydatkéw i kosztéw w uktadzie przyjetym w
wewnetrznej polityce rachunkowosci oraz comiesieczne ich uzgadnianie
do klasyfikacji budzetowej i wykonania budzetu;

4) przygotowanie dowodow ksiegowych do ujecia ich w ksiegach
rachunkowych;

5) kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym otrzymanych dowodéw
ksiegowych przed ich zaksiegowaniem;

6) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia
obrotow i sald;

7) prowadzenie ksigg rachunkowych rzetelnie, w spos6b umozliwiajgcy
sprawdzenie zapisow zaistniatych operacji gospodarczych;

8) rozliczanie drukow $cistego zarachowania;

9) przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizaciji.

5. Informacje o warunkach pracy:

1) stanowisko urzednicze z dostepem do internetu;



2) praca administracyjno-biurowa z obstugg podstawowych urzadzen
biurowych;

3) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

6. Informacja o zatrudnieniu w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Zninie os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zninie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o stanowisko;

2) curriculum vitae z opisem pracy zawodowe;j;

3) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
przebieg pracy i staz pracy(potwierdzony przez kandydata/ke za zgodno$é
Z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe,
szkoty podyplomowe, kursy, szkolenia;

6) oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byk(ta) skazany(a) prawomocnym;
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe( lub zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego) ; o$wiadczenie o peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych; oswiadczenie o zdolnosci do
wykonywania okreslonego zawodu;

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

8) kserokopii dokumentu (poswiadczona przez kandydata/ke za zgodno$é z
oryginatem) potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ , jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku , gdy
znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow).

8. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznejw  Zninie ul. 700- lecia 36 w Sekretariacie pokoj nr 7( | pietro) lub
przestaC pocztg na adres jw. w zaklejonej kopercie z napisem na kopercie
"Nabdr na stanowisko Ksiegowej w Dziale Finansowo - Ksiggowym w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zninie”. Termin sktadania dokumentéw — do
dnia 07 marca 2016 roku do godziny 150 (wtgcznie). Aplikacje, ktdére wptyng
po wyzej wymienionym terminie , nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert
nastapi w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zninie w dniu 08 marca
2016 roku. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci
kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, curriculum vitae, inne dokumenty z
danymi osobistymi, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 roku poz. 1182) oraz



z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych(Dz..U.z
2014 r. poz. 1202).

Oswiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze ziozone oddzielnie,
z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych
z procesem rekrutacji do pracy.

Dodatkowe informacje o naborze  mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
(52) 30 32 911.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni listownie
lub w inny sposéb powszechnego komunikowania sie.

Wzory drukéw stosownych oswiadczen do celow naboru do pracy na stanowisko
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zninie zamieszczone sg
w zatgcznikach (pliki elektroniczne) do ogtoszenia.

Informacja konicowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zninie (www.bip.umznin.pl)
oraz na tablicy ogtoszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie
ul. 700- lecia 36.

Znin, dnia 29 lutego 2016 r.

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Zninie i na tablicy ogtoszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zninie.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zninie
Maria Bursztyriska



