Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Obrytem,
powiat puttuski, woj. mazowieckie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY - Gléwny Ksiegowy,
w wymiarze 0,5 etatu,

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Obrytem

1. Wymagania niezbedne:

a) ukoriczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 - letniej
praktyki w ksiegowosci lub ukoniczona $rednia szkofa, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ma obywatelstwo polskie,
¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
d) ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

€) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karno-skarbowe,

f) biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORD, Excel, pakietu Office),

g) znajomos¢ aktdw prawnych w zakresie finanséw publicznych, zamdwien publicznych, podatkowych,
ubezpieczen spotecznych, rachunkowosci budzetowej.

h) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosci organizatorskie,

b) komunikatywnosc¢,

¢) punktualnosé,

d) dokfadnosé,

e) obowigzkowos$é,

f) kreatywnosé,

g) dyspozycyjnosé,

i) dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganych zadan na stanowisku,

j) doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji panistwowej lub samorzadowej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

a) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostki,

b) przygotowanie do realizacji dokumentdw ksiegowych jednostki,

c) przygotowanie danych do projektu planu finansowego OPS i jego zmian w ciagu roku budzetowego,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych jednostek,

C) przygotowywanie projektéw aktow prawnych z zakresu wykonywania ustawy o finansach publicznych,
d) prowadzenie finansowej dokumentacji dot. sekcji $wiadczen, sprawozdawczo$é finansowa
e) wykonywanie innych polecerl przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyijny,

¢) kserokopia swiadectw /dyplomdw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy, kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacji i umiejetnosci,

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslnie,



g) oswiadczenie o tresci , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutaciji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002r. Nr 101 poz.926 z pdin. zm.) oraz ustawga z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz.
U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko Gtdwnego Ksiegowego w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Obrytem” w Osrodku (siedziba UG w Obrytem) lub przestac¢ pocztg na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Obrytem; 07-215 Obryte (liczy sie data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej).

Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 23 marca 2012 r. godz. 16.00.
Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru umieszczona
bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.ugobryte.bip.org.pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Obrytem.

Osoby, ktére spetniajg wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy z
tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na okres prébny.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398 z pézn. zm.).
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