Piotrkow Trybunalski, dnia 01.02.2018 r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

STARSZY KSIEGOWY W ZESPOLE KSIEGOWOSCI
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie:  wyzsze; kierunek:  ekonomia, rachunkowos¢,  finanse, administracja,
zarzadzanie i marketing;
wyksztalcenie: $rednie,
b) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.),
¢) staz pracy: wyksztalcenie wyzsze — 2 lata, wyksztalcenie $rednie — 4 lata.
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,
b) znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
¢) dobra znajomos¢ pracy na komputerze — programy: Pomost, Word, Excel, Ksiggowos¢ Budzetowa,
d) pozadane kompetencje spoleczne: umiejgtnos¢ wspolpracy w  zespole, kultura osobista,
komunikatywnos¢, znajomosé procedur kancelaryjnych oraz osobiste: samodzielno$¢, organizacja
pracy wilasnej, umiejetnosé wnikliwego analizowania dokumentdw.
3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
a) biezaca kontrola wstepna dokumentéw ksiggowych oraz przedkiadanie ich do akceptacji przez
kierownictwo jednostki,
b)  sprawdzanie wyciggéw bankowych wygenerowanych z systemu bankowosci elektronicznej
z dokumentami Zrodtowymi,
¢)  prowadzenie ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych w ukladzie zgodnym z aktualnie
obowiazujacg szczegotowa klasyfikacja dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodow
w podziale na poszczegoélne zadania i formy finansowania,
d) dokonywanie miesigcznych zestawien wydatkow oraz uzgadnianie sald z dokumentacja bankowa,
e) przygotowanie pelnej dokumentacji do miesigcznych i kwartalnych sprawozdan finansowych,
f)  realizowanie platnosci zobowiazan w formie bezgotowkowe;.
4. Warunki pracy na stanowisku;
a) miejsce wykonywania pracy - Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie
Piotrkow Trybunalski, ul. Préchnika 34,
b) praca przy komputerze.
5. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Oérodku Pomocy Rodzinie w Piotrkowie
Trybunalskim, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze tj.
w miesigcu styczniu 2018 roku, byl wyzszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:
a)  wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
b)  wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),
d)  kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy; zaswiadczenie od
pracodawcy o zatrudnieniu),
€)  w przypadku posiadania niepelnosprawnosci, kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé,
f)  wiasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy (zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. ),
g)  wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego parstwa, ktérego obywatelom przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,



h)  wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest przedlozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

i) wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

J) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

k)  referencje lub opinie o kandydacie,

1) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule:

"Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych
osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie O$rodka pokoj nr 20,
ul. Prochnika 34, 97-300 Piotrkéw Tryb. - od poniedziatku do piatku w godz. 7°°- 15° lub pocztg na adres
Osrodka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Starszy Ksiegowy w Zespole Ksiggowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie” w terminie do dnia 12 lutego 2018 r. Aplikacje, ktore wplyng do
Odrodka po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Nabor realizowany jest zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim, z ktérym mozna zapoznaé sie
w siedzibie MOPR pok. 25 — od poniedziatku do pigtku w godz. 7°° - 15*. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www. piotrkow.pl;
www.mopr.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie przy
ul. Prochnika 34.
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