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ul. Zamkowa 31, 63-500 Ostrzeszow
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w dziale ksiegowosci (Grupa konkursowa ,,A”)

1. Wymagania niezbedne:
A. obywatelstwo polskie;
B. posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
w petni z praw publicznych;
C. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
i brak przeciwwskazan do pracy przy komputerze;
D. wyksztatcenie wyzsze — magisterskie o profilu ekonomicznym:;
E. niekaralnosc¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
F. nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
A. biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych;
B. orientacja w zakresie obstugi bankowosci elektronicznej;
C. orientacja na temat funkcjonowania Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrzeszowie;
D. podstawowa znajomos¢ przepisow w zakresie ustaw: o rachunkowosci,
o finansach publicznych, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
Kodeks cywilny, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych;
E. sumiennos¢, rzetelnose, solidnos¢ i odpowiedzialnosé;
F. umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy wtasnej,
komunikatywnos¢, dyskrecja i dyspozycyjnosc.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
A. obstuga ksiegowa Programu Rodzina 500 Plus.

B. ewidencja i dystrybucja dochoddéw budzetowych

C. prowadzenie ksigg rachunkowych tj. dekretacja i ksiegowanie dowoddéw
w systemie komputerowym;

D. naliczanie wynagrodzen pracownikdw i zleceniobiorcow oraz

przygotowanie niezbednej dokumentacji;
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E. znajomosc i biezgce uzupetnianie wiedzy na femat obowigzujacych

przepisow z zakresu finansow;

F. przygotowanie dokumentéw do podjecia gotowki z banku z podziatem
na klasyfikacje budzetows;

G. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentac;ji
obrotu gotédwkowego oraz bezgotéwkowego i dokumentacji
otrzymywanej.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, kontaktem
z interesantem, przemieszczaniem sie w budynku, rozmowami telefonicznymi,
wyjazdami stuzbowymi. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek jest
wyposazony w winde dostosowang do 0séb niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji ~ zawodowej i spotecznej oraz  zatrudnianiu  o0séb
niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

A. list motywacyjny;

B. zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej;

C. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, staz
pracy oraz posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, wzglednie
niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych — t.j. Dz.U. z
2014r., poz. 1202 z pdzn. zm.);

D. kwestionariusz osobowy;

E. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym oraz do pracy przy
komputerze;

F. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz o posiadaniu petnej zdolnoéci do
czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych.
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Inne informacje:

Procedura naboru jest dwuetapowa.

| etap to kwalifikacja formalna zgodna z trescig wymagan niezbednych.

Il etap to selekcja koncowa, przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z osobami, ktore spetnity wymagania formalne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
osobiscie w pok. 5 — 6 (parter Urzedu Miasta i Gminy Ostrzeszow) w siedzibie
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ostrzeszowie, ul.
Zamkowa 31 lub pocztg na adres: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, ul. Zamkowa 31; 63-500 Ostrzeszow z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko — podinspektor w dziale ksiegowosci w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrzeszowie” w terminie do dnia 11 marca
2016r. do godziny 11%. Aplikacje, ktore wptyng do M—-GOPS po wyie]
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja na temat naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl) oraz

na tablicy informacyjnej M-G OPS Ostrzeszdw (parter UMIG Ostrzeszow).

Wymagane dokumenty aplikacyjne:  kwestionariusz  osobowy, list
motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) winny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb tej rekrutacji”, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015r., poz. 2135 z pdin. zm.)
Postepowanie rekrutacyjne prowadzone jest w oparciu o Zarzadzenie
nr 3/2016 Dyrektora M-GOPS, wprowadzajgcym termin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;

w Ostrzeszowie,

Ostrzeszow, dn. 29 lutego 2016r.
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