Kunow dnia 01.12.2016r.

Nabor na wolne stanowisko

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie ul. Warszawska 45b;
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27-415 Kunow ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
Ksiggowa — w Sekcji Finansowo-Ksiegowej

Wymagania niezbedne
Posiadanie obywatelstwa polskiego,
Petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
Nieposzlakowana opinia,
Dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
Wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 3 letnia praktyka w ksiegowosci,
Minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie realizowanych nizej
podanych czynnosci i znajomosc nizej podanych ustaw.

Wymagania dodatkowe
Znajomosc zasad ksiegowosci budzetowe;j,
Znajomosc przepisow ustawy o finansach publicznych,
Znajomosc przepisow o rachunkowosci,
Znajomosc ustawy o pracownikach samorzadowych,
Znajomosc obstugi komputera, programow finansowo-ksiegowych: AGEMA FK ,
systemu Ptatnik ZUS i systemu Kadry i Ptace,
Komunikatywnosc, rzetelnosc, wysokie umiejetnosci interpersonalne,
Umiejetnosc pracy w zespole, odpornosc na stres,
Samodzielnosc, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,
Odpowiedzialno$¢ i doktadnosc realizacji powierzonych zadan.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS oraz zatatwianie
spraw dotyczgcych ZUS.
Przygotowanie danych dotyczgcych zaangazowania srodkow finansowych.
Dokonywanie wstepnej analizy dokumentow finansowo-ksiegowych.
Obstuga systemu bankowosci internetowej, systemu finansowo-ksiegowego Agema
FK, systemu Ptatnik ZUS i systemu Kadry i Ptace.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.
Prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie VAT.

Zakres odpowiedzialnosci
Prawidtowe i terminowe wykonywanie obowigzkow,
Przestrzeganie obowiazkow, przepisow prawa w tym prawa wewnetrznego,
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Wymiar etatu: 1,0
Praca bedzie wykonywana w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kunowie ul. Warszawska 45b, praca w zespole kontakty
Z interesantami,
Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi ponizej
6 %.

Wymagane dokumenty
List motywacyjny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
Kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé
z oryginatem),
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
( poswiadczone przez kandydat za zgodno$¢ z oryginatem),
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydat za zgodnosc z oryginatem),
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,
Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wyze;
wymienionym stanowisku,
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania konkursowego danych osobowych.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie (Pokéj 107) lub poczta na
adres; ul. Warszawska 45b, 27-415 Kundéw, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko - Ksiggowa w Sekcji Finansowo-Ksiegowej” w terminie
do dnia 14.12.2016r. do godz. 15*°



Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze jak réwniez informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Kunéw oraz na
tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie.
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