[bookmark: _GoBack]KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNY OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ
W WĘGLIŃCU

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA DS. KSIĘGOWOŚCI


Miejsce pracy:  Miejsko Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Węglińcu, ul. Sikorskiego 40.
 
Wymiar czasu pracy: ½  etatu.
 
Rodzaj stosunku pracy: umowa na czas określony do 30.08.2015r. 

I. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo  polskie,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego, niekaralność  za
przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko 
działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko 
wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) spełnienie jednego z poniższych warunków:
a) ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 
zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia 
podyplomowe,
b) ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i co najmniej 2-letnia praktyka w księgowości,
6) dobra znajomość:
a) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
b) przepisów z zakresu rachunkowości i sprawozdawczości budżetowej,
c) przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego.
 
II. Wymagania dodatkowe:	
1) umiejętność biegłego posługiwania się narzędziami informatycznymi (środowisko   
   Windows XP,  MS Office,  programy finansowo-księgowe, płacowe),
2)  znajomość przepisów z zakresu:
-  ustawy o pomocy społecznej,
-  ustawy o samorządzie gminnym,
-  ustawy o pracownikach samorządowych,
	-  prawa zamówień publicznych, 
	-  kodeksu postępowania administracyjnego.

III.	Predyspozycje osobowościowe: odpowiedzialność, staranność, sumienność, uprzejmość           i życzliwość w kontaktach ze współpracownikami, umiejętność pracy w zespole, umiejętność zorganizowania własnego stanowiska pracy.

IV.	Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) prowadzenie ewidencji księgowej na kontach syntetycznych i analitycznych przy     
wykorzystaniu programu komputerowego,
b)	chronologiczne nanoszenie operacji gospodarczych i księgowych, prawidłowe ich przetwarzanie i sporządzanie miesięcznych wydruków,
c)	uzgadnianie kont analitycznych z syntetyką,
d)	windykacja należności dotyczących dochodów budżetowych,
e)	naliczanie i windykacja odsetek za nieterminowe wpłaty należności,
f)	prowadzenie spraw kadrowych pracowników MGOPS,
g) 	obsługa programu finansowo – księgowego, 
h)   opracowanie programów i prognoz finansowych MGOPS,
i)   sporządzanie planów i sprawozdań finansowych MGOPS,
j)   prowadzenie ewidencji mienia MGOPS  oraz inwentaryzacja.

V.	Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) życiorys – curriculum vitae,
c) kserokopie świadectw pracy,
d) kserokopie dyplomów lub świadectw potwierdzających wykształcenie,
e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
f) oryginał kwestionariusza osobowego,
g) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku        urzędniczym,
h) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
i) ewentualne referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne składa się w zaklejonych i opisanych kopertach: „Nabór na stanowisko inspektora ds. księgowości” w  Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Węglińcu  ul. Sikorskiego 40 lub drogą pocztową na adres: Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Sikorskiego 40, 59-940 Węgliniec z dopiskiem „Nabór na stanowisko inspektora ds. księgowości”.

Dokumenty należy składać do dnia  19 lutego 2014r. (w przypadku przesyłki pocztowej ważny jest dzień dotarcia do Ośrodka Pomocy Społecznej – data nadania nie ma znaczenia).
Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.
Kandydaci spełniający wymagania formalne zawarte w ogłoszeniu zostaną zaproszeni telefonicznie na test sprawdzający oraz rozmowę kwalifikacyjną.

W trakcie trwania zatrudnienia, o którym mowa w niniejszym ogłoszeniu, przewiduje się możliwość dodatkowego zatrudnienia w innych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami. Warunkiem przedłużenia umowy bądź zwiększenia wymiaru czasu pracy jest uzyskanie pozytywnej oceny wykonywanej pracy. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy ogłoszeń Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Węglińcu ul. Sikorskiego 40 oraz na stronie internetowej BIP www.wegliniec.bip

Dokumenty aplikacyjne , które zgodnie z przepisami tego wymagają, muszą być opatrzone klauzulą o treści : „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych   w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz z ustawą z dnia  22 marca 1999r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2001r.  Nr 142, poz. 1593 ze zm.)”

											KIEROWNIK 
									   OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ
									Grażyna Sroka

Węgliniec, dnia 06.02.2014r.	
