MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w JELENIEJ GORZE

58-506 JELENIA GORA Al Jana Pawla II 7 TEL 75 752-39-51
Oglasza nabor na wolne stanowiska urzednicze

na czas okreslony do 31 grudnia 2012 r.
ksiegowa w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne;

kilkuletnie do$wiadczenie w zakresie prowadzenia ksiggowosci (w tym mile widziane doswiadczenie w
ksiggowosci budzetowe;j);

biegla znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania MS Office oraz programu przelewowego
ESOBIG;

biegta znajomos¢ odpowiednich aktow prawnych w tym: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych znajomos$¢ obstugi systemoéw informatycznych ($Srodowisko Windows, Pakiet MS Office).

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ Programu Finansowo Ksiggowego AGEMA;

doswiadczenie w przygotowywaniu i rozliczaniu projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej;

umiejetnosci analityczne;

samodzielnos$¢, sumienno$é i obowigzkowos¢;

odpowiedzialno$¢;

znajomosc¢ zasad finansowania i rozliczania projektow POKL;

umiejetnosci interpersonalne (tatwo$¢ nawigzywania kontaktu, komunikatywno$¢, empatia, cierpliwo$é,
umiejetnos¢ pracy w zespole).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie dokumentacji finansowej do dzialu finansowo — ksiegowego oraz kontrola pod wzgledem
formalno — rachunkowym;

opisywanie pieczatek oraz dekretacja przyjetych dowodow finansowych;

wprowadzanie dowodow ksiegowych w rejestr zakupu POKL;

prowadzenie kasy POKL — pobieranie gotowki z banku, prowadzenie wyplat wynagrodzen, dojazdow za
bilety oraz zaliczek;

sporzadzanie raportow kasowych oraz dowodow KW i KP;

systematyczne dokonywanie wplat do banku gotowki przyjetej na KP;

dokonywanie ptatnosci przelewem zgodnie z terminami w systemie ESOBIG;

ksiegowanie wydatkow zgodnie z wyciggiem bankowym, numerowanie kompletnych wyciggow bankowych,
sporzadzanie wydrukow;

uzgadnianie wydatkéw z kosztami;

ewidencja ksiegowa dochoddw i odprowadzanie ich na wiasciwe rachunki, zgodnie z terminami;
prowadzenie ewidencji analitycznej w programie finansowo — ksi¢ggowym na wyodrgbnionych kontach;
kwalifikowanie kwoty i prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych oraz sporzadzanie sprawozdania z
wydatkow strukturalnych;

naliczanie zaangazowania srodkow POKL — zgodnie z wydatkami;

naliczanie zobowiagzan POKL;

naliczanie umorzen $rodkow trwatych;

wspotpraca z Gtéwnym ksiggowym w zakresie sprawozdan oraz przekazywania danych niezbednych do
budzetu projektu.



4. Warunki pracy na wskazanym stanowisku.
e W pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okre$lony od czerwca do 31 grudnia 2012 r.
e od poniedziatku do pigtku w godz. 7*° — 15%.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejgtnoscei;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

oswiadczenie o tre$ci:” Posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych, nie bytam ( bylem) skazana(y) prawomocnym Wyrokiem sqdu za umysine przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”;

e oS$wiadczenie o stanie zdrowia;

e kopia dokumentu tozsamosci.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie bezposrednio w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jeleniej Gorze, al. Jana Pawta I1 7 pok.101 (I pi¢tro) z dopiskiem: Nabér na stanowisko urzednicze w
Dziale Finansowo-Ksiggowym, w terminie do dnia 11.06.2012 r.

Ogtloszenie jest opublikowane: w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora http://www.bip.um-
jeleniagora.dolnyslask.pl. (Jednostki Organizacyjne Miasta) i na stronie internetowej MOPS Jelenia Gora
http://www.mops.jelenia-gora.pl oraz wywieszone na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Jelenia Gora al. Jana Pawta II 7.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawg z dn. 22.11.2008r. 0 pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458 ze zmianami) ” oraz wlasnorgcznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

a) o zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu rekrutacji osoby, ktore spetnig warunki formalne, zostang powiadomione
listownie na adres podany w dokumentach aplikacyjnych;

b) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miasta Jelenia Gora i na stronie internetowej
MOPS oraz wywieszona na tablicy ogtoszen w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze.

Dyrektor MOPS- Jelenia Gora
Wojciech Labun
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