Miejski OSrodek Pomocy Spolecznej

w Helu
MO PiS 84-150 Hel, ul. Wiejska 50
red

tel. 58 67-77-244, 58 67-77-254, fax 58 67-77-277
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244 OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Glowny Ksiegowy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Helu
ul. Wiejska 50
84-150 Hel

Wymiar czasu pracy : caly etat
Zatrudnienie : od 01 grudzien 2016 roku

L. Wymagania w stosunku do kandydatow

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe) i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki

w ksiegowosci lub wyksztalcenie srednie (szkola $rednia, policealna lub pomaturalna
szkola ekonomiczna) i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci;

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy;

4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

n

. Nieposzlakowana opinia;
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Wymagania dodatkowe :
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Znajomosé przepiséw z zakresu: Ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, prawo zamowien publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ubezpieczen spolecznych oraz prawa pracy:

Dobra znajomos¢ rachunkowosci budzetowe;;

Znajomos¢ obstugi komputera w Srodowisku WORD, EXCEL, PLATNIK:
Umiejetnosé pracy w zespole:

Komunikatywnos¢ i kultura osobista;

Samodzielnosé¢ w dzialaniu i wykazywanie wlasnej inicjatywy:

Umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow:

Biegta znajomos¢ obslugi komputera;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Obstuga finansowo — ksiggowa MOPS, prowadzenie pelnej ksiggowosci,
programu finansowo-ksiggowego:

Opracowanie projektu budzetu i sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia jego
wykonywania;

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz;

Sporzadzanie deklaracji do Urzgdu Skarbowego i ZUS;

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Naliczanie wynagrodzen pracownikow;

Prowadzenie kadr i akt osobowych pracownikow:

Dbalo$¢ o dokumentacije, jej wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie.
Przestrzeganie regulaminéw, zarzadzen i instrukeji (w tym instrukeji

kancelaryjnej) obowigzujgcych w osrodku.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1L,

2.

Miejsce pracy:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Helu, ul. Wigjska 50, 84-150 Hel.

Wymiar czasu pracy - pelen etat.
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Praca administracyjno — biurowa.

Przewidywany termin zatrudnienia— 01.12.2016 r.

Wymagane dokumenty:
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11.
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Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
List motywacyjny;

Curriculum Vitae;

Kserokopia dowodu osobistego;

Kserokopie swiadectw pracy;

Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy;

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo

skarbowe;

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji:
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty: list motywujacy, zyciorys-CV, powinny by¢ opatrzone

klauzula: ., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacfi procesu rekrutacji zgodnie

z ustawg z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych (1. Dz. U

z2015rpoz.2135)
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
.. Oferta pracy na stanowisku: Gléwny Ksiggowy

w terminie do dnia 26.10.2016 roku do godz. 15*" w Miejskim Osrodku Pomocy

Spolecznej ( parter budynku Urzedu Miasta Helu pok. 4) lub przesta¢ na adres :
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Helu ul. Wiejska 50, 84-150 Hel

Inne informacje:

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (58) 677-72-54:

Oferty otrzymane po terminie nie bgdg rozpatrywane:

Dokumenty nickompletne lub wadliwie wypelnione nie podlegaja uzupetnieniu lub
poprawieniu:

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Helu  (www.bip.hel.eu) i stronie miasta Helu
(www.gohel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miasta Helu;
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Helu zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostalych kandydatow beda przechowywane w kadrach MOPS Helu przez okres 3
miesiccy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie
kandydaci beda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem.
MOPS w Helu nie odsyla dokumentow kandydata. Po uplywie 3 miesiecy od daty
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow

dokumenty zostang komisyjnie zniszczone:

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny

Hel, dnia 13.10.2016 .

KIEROWNIK
- zega()émdka Pomocy
pote ‘.n@/v Helu
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