Legionowo, dnia 19.12.2012 r.

OPS/DK/1110-03/2012
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Legionowie ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Ośrodku Pomocy Społecznej w Legionowie. 
I. Nazwa i adres jednostki:

Ośrodek Pomocy Społecznej

ul. Aleja 3 Maja 28

05 – 120 Legionowo

II. Stanowisko pracy:

Podinspektora w dziale księgowości Ośrodka Pomocy Społecznej w Legionowie – 1 etat.
III. Wymaganie niezbędne:
1. obywatelstwo polskie,

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

3. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku,

4. wykształcenie wyższe lub średnie /preferowane ekonomiczne/,

5. staż pracy:

· wykształcenie wyższe – co najmniej roczny staż pracy

· wykształcenie średnie- co najmniej 2 letni staż pracy,

6. niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

7. nieposzlakowana opinia,

8. niekaralność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w trybie ustawy z 17.12.2004 roku          o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14, poz. 114 ze zm.),
9. znajomość zagadnień z zakresu rachunkowości i księgowości,

10. znajomość obsługi komputera i programów komputerowych Pakiet Office

11. gotowość podjęcia pracy od 01.02.2013 roku.
IV. Wymagania dodatkowe:

1. znajomość zagadnień z zakresu ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, księgowości budżetowej, klasyfikacji i sprawozdawczości budżetowej,
2. znajomość programu finansowo-księgowego U.I. Info-System R. i T Groszek s.c.
3. doświadczenie w księgowości budżetowej.
V. Zadania pracownika zatrudnionego do pracy na tym stanowisku.
1. prowadzenie wydzielonego dziennika (rejestru) – Świadczenia rodzinne, prowadzonego do rachunku Świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, polegające na:
- dekretowanie i księgowanie operacji gospodarczych na podstawie dowodów księgowych,

- uzgadnianie kont analitycznych z kontem syntetycznym,

- uzgadnianie salda konta bankowego oraz stanu gotówki w kasie,

- bieżąca analiza wykonania planu,

- prowadzenie kart wydatków i dochodów oraz bieżące uzgadnianie ich z wyciągami bankowymi i raportami kasowymi,
- uzgadnianie kosztów rodzajowych i ich analiza,

- prowadzenie ksiąg analitycznych (w tym rozrachunków),

- sporządzanie dowodów księgowych wewnętrznych stanowiących podstawę księgowania planu finansowego, zaangażowania, umorzeń oraz dokonywanych korekt,

- prowadzenie syntetycznych kont do ewidencji majątku jednostki oraz uzgadnianie ich stanu z kontami analitycznymi,
2. kasowe uzgadnianie wykonania dochodów i wydatków na ostatni dzień każdego m-ca,
3. sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalno-rachunkowym,
4. obsługa kasowa jednostki polegająca na prowadzeniu kasy do rachunku świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz do rachunku depozytów  w zakresie wypłaty świadczeń niepodjętych w terminie,
5. prowadzenie egzekucji należności do świadczeń nienależnie pobranych, po skutecznym dostarczeniu decyzji.
VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. życiorys - curriculum vitae,
3. wypełniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – wg. wzoru dostępnego na stronie internetowej Ośrodka Pomocy Społecznej w Legionowie lub                 w Dziale administracyjno-gospodarczym i kadr Ośrodka,
4. podpisane oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5. kserokopie dokumentu potwierdzającego wykształcenie,
6. kserokopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy (lub zaświadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o pracę w przypadku kontynuacji zatrudnienia),
7. opinia o pracy bądź referencje z poprzednich miejsc pracy (jeżeli kandydat takie posiada),
8. kserokopia strony książeczki wojskowej z wpisami dotyczącymi przebiegu służby wojskowej             w przypadku, gdy o pracę ubiega się mężczyzna,
9. podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
10. podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

11. podpisane oświadczenie o niekaralności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w trybie ustawy z 17.12.2004 roku o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14, poz. 114 ze zm.),
12. podpisane oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z póź.zm./.
13. podpisane oświadczenie o gotowości podjęcia pracy z dniem 01.02.2013 r.
VII. Miejsce i termin złożenia dokumentów.

Wymagane dokumenty z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w dziale księgowości Ośrodka Pomocy Społecznej w Legionowie” należy składać osobiście w sekretariacie Ośrodka Pomocy Społecznej w Legionowie pok. nr 10 lub przesłać pocztą na adres:

Ośrodek Pomocy Społecznej

ul. Aleja 3 Maja 28

05 -120 Legionowo

Termin składania dokumentów upływa dnia 31 grudnia 2012 r. o godz. 14.00, przy przesyłkach pocztowych decyduje data wpływu do Ośrodka Pomocy Społecznej w Legionowie.

Dokumenty, które wpłyną do Ośrodka Pomocy Społecznej w Legionowie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Ośrodka Pomocy Społecznej w Legionowie – www.opslegionowo.pl, tablicy ogłoszeń Ośrodka Pomocy Społecznej w Legionowie oraz na stronie internetowej Urzędu Miasta Legionowo – www.legionowo.pl

VIII. Inne informacje.

Zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informuję, że w miesiącu listopadzie br. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Legionowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił powyżej 6%.

Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej

/-/ Anna Brzezińska

