Braniewo,dn.13.06.2017r

Naboér na stanowisko referenta ds. finansowo- ksiggowych, kasjer

w dziale ksiggowosci

w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Braniewie

Nazwa 1 adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. Rzemieslnicza 1

14-500 Braniewo

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium RP,,

b) wyksztalcenie:- co najmniej S$rednie: preferowane finanse, ksiegowosé,
ekonomia, administracja publiczna i doswiadczenie zawodowe — 3 lata,

lub

- wyzsze: preferowane finanse, ksiggowo$¢, ekonomia, administracja publiczna,

c)

d)

€)

pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania za przestepstwo umys$lne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obsluga kasowa,
finansowo — ksiegowa w samorzadowej jednostce budzetowej,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomo$¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;,

umiejetnos¢ interpretacji 1 zastosowania aktow prawnych w praktyce,
znajomo$¢ techniki komputerowe;, edytora tekstdow oraz arkusza
kalkulacyjnego pakietu MS Office, Open Office, Programu ksiggowego Gravis,
Platnika,



h)
i)

umiejetnos$¢ zarzadzania gospodarka kasowa,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy
w zespole, umiejetnos$¢ analizy i syntezy danych, sprawno$¢ w rozwiazywaniu
probleméw, systematyczno$¢, dokladnosé, gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

a)
b)

<)

d)
e)
f)
g)
h)
)
j)
k)
)

m)
n)
0)
p)
Q)

1)

zadania w zakresie kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych,

szczegdtowa ewidencja ksiggowa prowadzona zgodnie ze zleconym
zapotrzebowaniem,

biezace i prawidlowe prowadzenie zapiséw operacji finansowych, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw ksiggowych,

realizacja wyptat gotdéwkowych §wiadczen z zakresu pomocy spotecznej,
sporzadzanie dowodow ksiggowych,

ewidencja i rozliczanie zaangazowania srodkow budzetowych,

dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

uzgadnianie sald rozrachunkowych,

prowadzenie ewidencji dochodéw,

analiza stanu naleznosci,

sporzadzanie wezwan do zaptaty, upomnien, windykacja naleznosci ,
prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, prowadzenie kartotek, naliczanie
amortyzacji,

sporzadzanie sprawozdan o stanie i ruchu §rodkow trwatych,

rozliczanie rocznych inwentaryzacji srodkdéw trwatych 1 wyposazenia MOPS,
prowadzenie innych ewidencji zwiazanych z charakterem pracy MOPS,

biezaca analiza sporzadzanej dokumentacji kasowej 1 ksiggowej,

prowadzenie ewidencji oraz wystawianie not dotyczacych refundacji
Swiadczen,

zastgpstwo w ramach potrzeb w celu biezacego wykonywania operacji
ksiggowych oraz terminowego sporzadzania sprawozdan finansowych
jednostki.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie (kserokopia $wiadectwa
ukonczenia szkoty, dyplomu, itp.); doswiadczenie zawodowe (kserokopie
swiadectw pracy), dodatkowych kwalifikacji 1 umiejetnos$ci,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku gdy
kandydat jest osobg niepelnosprawng),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o peinej
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych,



g) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

h) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych /Dz.U.z 2016r.p0z.922/.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca administracyjno-biurowa,
b) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
c) czas pracy : peten etat,
d) przewidywany termin rozpoczecia pracy : 01.07.2017r.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Braniewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ ponizej 6%

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,.Nabdr na stanowisko
urzednicze :referent ds. finansowo- ksiggowych, kasjer" w terminie do dnia 26 czerwca 2017
roku do godziny 10,00 w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Braniewie
lub poczta na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Braniewie
ul. Rzemieslnicza 1
14-500 Braniewo

Decyduje data wplywu ofert do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Braniewie do
g0dz.10.00,a nie data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane, a te, ktore nie
beda spetnialy wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu zostang odrzucone. Osoby,
ktére nie spelnity wymagan formalnych nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miasta Braniewo i na stronie
internetowej MOPS w Braniewie.

O wyniku postgpowania decyduje taczny wynik: spelnienia wymogéw formalnych, wynik
testu, zadan problemowych, rozmowy kwalifikacyjnej oraz analizy ztozonych dokumentow.




