Urzad Miasta i Gminy w Prabutach

Nabdr na wolne stanowisko do spraw budzetu i
ksiegowosci budzetowej w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach ogtasza nabér na wolne stanowisko do spraw
budzetu i ksiegowosci budzetowej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach przy ul. takowej 24.

Stanowisko urzednicze - inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j.
Liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba

|. Wymagania niezbedne do pracy na stanowisku:
1. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub ekonomiczne

2.
3.
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studia podyplomowe,

ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna,

doswiadczenie zawodowe - co najmniej 3 letnia praktyka w ksiegowosci, w przypadku spetnienia warunku
okreslonego w pkt. 1) lub co najmniej 6 - letnia praktyka w ksiegowosci, w przypadku spetnienia warunku
okreslonego w pkt 2),

. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych,
. starannos¢ i systematycznos¢ w zakresie prowadzenia dokumentacji ksiegowej,
. znajomos$¢ obstugi programoéw ,Microsoft Office”, ,Open Office”, ,Ptatnik” , Program finansowo - ksiegowy ,,FK”,

7.
[I. Wymagania preferowane do pracy na stanowisku:
1.
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,SJO BeSTia",
niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

doswiadczenie co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku do spraw budzetu i ksiegowosci budzetowej (w
przypadku wyksztatcenia opisanego w pkt | ppkt 1)) lub 6 -letni staz pracy na stanowisku do spraw budzetu i
ksiegowosci budzetowej (dotyczy osdb, o ktérych mowa w pkt | ppkt 2)),

. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

. znajomos¢ programu finansowo-ksiegowego dla jednostek samorzadu terytorialnego oraz programu Vat,

. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z obstugg budzetu jednostki samorzadowej,

. znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy kodeks pracy,

. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiejetnosc pracy zespotowej i samodzielnej, kreatywnos¢,

konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania wiedzy.

ll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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biezace i terminowe rejestrowanie i ksiegowanie dowodéw ksiegowych dla potrzeb jednostki,
analizowanie zarejestrowanych dowoddw ksiegowych pod wzgledem prawidtowosci zastosowanych kont
wynikajacych z dekretacji,

. prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych,

. obstuga finansowa z zakresu podatku Vat,

. biezaca znajomos¢ przepiséw z zakresu podatku od towardéw ustug,

. prowadzenie rejestru zmian planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych,
. prowadzenie rejestru zmian planu finansowego dla zadanh zleconych,

. prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej,

9.
0.

prowadzenie biezgcych zmian w planach do programu finansowo-ksiegowego,
opracowywanie planéw finansowych z zakresu zadan zleconych w gminie.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach mieszczacy sie w budynku przy ul.

takowej 24 w Prabutach,
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2. praca zlokalizowana w pomieszczeniu na Il pietrze,
3. budynek nie posiada windy,
4. praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
5. czas pracy: 40 godz. tygodniowo.
V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
VI. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,
2. CV zinformacjg o wyksztatceniu oraz opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej wtasnorecznie
podpisany,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, w tym posiadanie kwalifikacji
praktycznych (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem) - dotyczy kandydatéw niepetnosprawnych,
5. osSwiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV musza 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 ( tekst jednolity: Dz.U. z 2016 p0z.922).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity: Dz.U.
z 2016 r. poz. 902)".
VIl. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem: nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej,
mozna skfada¢ osobiscie w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach, ul. tgkowa
24 , pok. Nr 11 w godzinach tj. 8.00 - 15.00 lub doreczone listownie na adres:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach ul. takowa 24, 82-550 Prabuty.
w terminie do dnia 10 lutego 2017 r.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane nadawcy.
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Konkurs przebiega¢ bedzie w dwdch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona formalna i merytoryczna
ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna.

Otwarcie ofert nastgpi w Miejsko- Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach w dniu 13.02.2017 r.
o godz. 8:30. O terminie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci dopuszczeni do Il etapu konkursu
zostang powiadomieni telefonicznie i zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55 278-02-20 wew. 19.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w
Prabutach.

Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach
Wanda Angielska - Koniszewska



