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1. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Scinawie

ul. T.Kosciuszki 1, 59-330 Scinawa, tel. 76/84 12 620.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

Rodzaj umowy: umowa zlecenie.

Przewidywany termin objecia stanowiska: luty 2017r.

Praca przy komputerze, obstuga urzadzen informatycznych.

Budynek nie jest dostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich.

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

7)

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

b) ukonczyta s$rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 5-letni staz pracy w ksiegowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Gotowos¢ do podjecia pracy: luty 2017r.

3.Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
6)
7)

8)
9)

Znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, systemie ubezpieczen
spotecznych, $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o podatku
dochodowym o0sd6b prawnych i od o0so6b fizycznych, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, znajomos$¢ prawa pracy i prawa ubezpieczen
spotecznych.

Znajomos¢ przepisow kadrowo-ptacowych.

Zgodnos¢ ustaw o pomocy spotecznej, $wiadczeniach rodzinnych, pomocy osobom
uprawnionym do alimentoéw.

Znajomosc obstugi programéw: SIGID (Kadry, Ptace, finansowo-ksiegowy), PLATNIK.
Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc, rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy,
gotowosc¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

Doktadnos$¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢ w poszukiwaniu
rozwigzan biezacych spraw.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornosc na stres.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL, INTERNET).
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) w zakresie wynagrodzen dla pracownikow:
1) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac pracownikow i zleceniobiorcéw,
2) naliczanie i odprowadzanie potracen z list ptac, w tym: ZUS, podatek dochodowy i inne,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
4) roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego,
5) rozliczanie delegacji stuzbowych i comiesiecznych ryczattdw za przejazdy lokalne,

b) w zakresie ksiegowosci budzetowej:

1) biezace i prawidtowe prowadzenie zapisow operacji finansowych,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) sprawdzanie dokumentéow pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich oplsanle
i zadekretowanie,

5) sprawdzenie wyciggow bankowych i ich dekretacja,

6) biezace i prawidtowe prowadzenie zapisow operacji finansowych,

c) w zakresie ubezpieczen spotecznych:

1) naliczanie i przekazywanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
pracownikow i Swiadczeniobiorcéw,

2) naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i innych $wiadczen
wynikajacych z ubezpieczenia spotecznego,

3) sporzadzanie deklaracji i informacji do ZUS, sporzadzanie korekt deklaracji do ZUS,

4) zgtaszanie, wyrejestrowanie i dokonywanie zmian danych pracownikéw i podopiecznych
w ZUS.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kopia dokumentu potwierdzajagcego posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

5) oswiadczenie o niekaralnosci, a takze w przypadku wyboru kandydata zobowigzany jest
on przed zawarciem umowy dostarczy¢ informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Sadowego,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (t.j.Dz.U. z 2016r. poz.922) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2016r. poz.902 ze zm.),

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy w ksiegowosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego.

6. Dokumenty wymienione w pkt.5 powinny by¢ wiasnorecznie podpisane a kserokopie
dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Oferty nalezy skfadac osobiscie lub droga pocztowa na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w  Scinawie, ul. Kosciuszki 1, 59-330 Scinawa w terminie do dnia 06.02.2017r.
do godz. 15.30 w zamknigtej kopercie z napisem: "Konkurs na stanowisko ksiegowej w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Scinawie".

7. Warunkiem dopuszczenia oferty do procedury konkursowej jest spetnianie wymagan
okreslonych w pkt. 1 i w pkt 5 ogtoszenia.

8. Dokumenty, ktore wptyng do tut. Osrodka po terminie okreslonym w pkt. 6 nie bedg
rozpatrywane.
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19 lRoRklirez68tanie przeprowadzony w dwéch etapach:
1 etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatoéw,
11 etap - rozmowa kwalifikacyjna i wybdr kandydata.
O terminie i miejscu przeprowadzania rozmdw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

10. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Scinawa.

11. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 60%.

Kierownik Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Scinawie zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany
terminu i miejsca otwarcia ofert.
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9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania .

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem 0SODIStYM SETIA .......occecriiriiiiiiiiiiiiiiiciiiiiiieeeae

T N Wy danymi przez: et e e e e e e s e e e

lubiinnymidoWedemitoZsamOSCl me s e e e ow i e e,

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby)



