Osrodek Pomocy Spotecznej
w Milanéwku

www.milanowek.naszops.pl 05 — 822 Milanowek, ul. Fiderkiewicza 41
ops@ops.milanowek.pl Tel/fax 22 724-97-92, 22 755-86-35

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE 1 SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE
Nr 1/2014 z dnia 14 lutego 2014 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Milandwku oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Milanéwku ul. Fiderkiewicza
41: 05-822 Milanowek
1. Stanowisko pracy: ksiggowa
2. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) Wymagania formalne , potwierdzone odpowiednimi dokumentami:

1) Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe

4) wymagany co najmniej 2 letni staz pracy w ksiggowos$ci, mile widziany staz pracy w
ksiegowosci budzetowej

2)Wymagania merytoryczne oraz umiejetnosci 1 predyspozycje, ktore beda / moga by¢
weryfikowane podczas postepowania rekrutacyjnego:

- dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci
- doktadnosé,
- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
- dobra komunikacja interpersonalna,
- umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
- Kursy doksztatcajace z zakresu rachunkowosci,
- znajomos¢ bankowosci elektroniczneyj,
- umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych ( w tym: EXCEL)



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Organizowanie, przyjmowanie i kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

2. Prowadzenie ksiggowosci - dekretowanie i ksiggowanie dokumentacji, prowadzenie
ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

3. Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej — miesi¢cznej, kwartalnej i
rocznej,

4. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami ,

5. Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji ksiegowej i sprawozdan
finansowych,

6. Biezace kontrolowanie operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydatkowaniem
srodkow pienigznych,

7. Prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowych z Urzgdem miasta,
Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim, Ministerstwem Finanséw i1 innymi jednostkami,

8. Zastgpstwo gldwnej ksiegowej podczas jej nieobecnosci.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wzor do pobrania,
3)curriculum vitae (zyciorys);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajace
dotychczasowe zatrudnienie;

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz Ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, wzor do

pobrania.
Nie przedlozenie dokumentow okreslonych w pkt 5, powoduje odrzucenie oferty.

6.Zatrudnienie planowane
Od 17 marca 2014 r. w wymiarze 1 etatu, umowa o pracg na czas okreslony 12 miesigcy, z
mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.
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7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac na

adres Osrodka Pomocy Spotecznej w Milanowku, ul. Fiderkiewicza 41; 05-822 Milanéwek w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ksiggowej” do dnia 25 lutego 2014 r.
do godz. 15,00 (decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka).

8. Dodatkowe informacje:

- aplikacje, ktore wptyng do Osrodka w Milandéwku po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

- kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie

postepowania sprawdzajacego;

- informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Milanéwku, w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka ( .... wpisac)

- dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru
dokumentow w Osrodku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢

opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 ze zm.).

Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j
I~

Milanowek, dnia 14 lutego 2014 . Elzbieta Ciesielska






