OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE Nr 1/2010
DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W RAWICZU 

o g ł a s z a 

nabór na stanowisko 

Referenta  w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Rawiczu 
1. Wymagania niezbędne od kandydata:

1. obywatelstwo polskie;

2. wykształcenie co najmniej średnie ekonomiczne lub o kierunku rachunkowości;
3. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

5.  nieposzlakowana opinia;

6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku objętym naborem;

2. Dodatkowe wymagania od kandydata:
1. znajomość przepisów prawa w zakresie zadań realizowanych przez jednostkę budżetową, a w szczególności:

· znajomość przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych;

· znajomość przepisów o rachunkowości budżetowej;

· znajomość klasyfikacji budżetowej;

· dokładność, odpowiedzialność, terminowość;

· umiejętność pracy w zespole; 

2. biegła znajomość obsługi komputera MS Word, MS Exel;

3. znajomość przepisów postępowania administracyjnego oraz ustawy o samorządzie gminnym;    

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowości syntetycznej i analitycznej dla jednostki budżetowej, w tym zadań zleconych, a w szczególności:
· sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem rachunkowym;

· dekretowanie dowodów księgowych dotyczących dochodów budżetowych i wydatków jednostki budżetowej;

· sporządzanie i ewidencja poleceń księgowania dotyczących dochodów i wydatków;

· bieżące przygotowywanie i wprowadzanie dokumentów do systemu finansowo-księgowego;

· wprowadzanie planu finansowego i jego zmian;

· kompletowanie wyciągów bankowych;

· sporządzanie komputerowo przelewów na podstawie zatwierdzonych do wypłaty dowodów księgowych;

· uzgadnianie i analizowanie kont syntetycznych i analitycznych z kontrahentami;

2. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonywania obowiązków z zakresu sprawozdawczości;

3. Przygotowywanie i przekazywania dokumentów do archiwum.

4. Wymagane dokumenty od kandydata:

1. wypełniony kwestionariusz osobowy;

2. podanie o przyjęcie na stanowisko objęte naborem wraz z uzasadnieniem przystąpienia do konkursu;

3. życiorys (cv);

4. dokumenty potwierdzające wymagane kwalifikacje

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;

· kserokopie świadectw pracy;

· kserokopie innych dokumentów świadczących o posiadanych kwalifikacjach      (studia podyplomowe, kursy, szkolenia);

5. oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwa z oskarżenia publicznego, lub umyślne przestępstwo skarbowe;

6. oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku;

7. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;

8. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych                           (t.j. Dz. U.  z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) 

Druki wymaganych dokumentów stanowią załączniki do ogłoszenia.
5. Termin i miejsce składania ofert oraz dokonania wyboru.

 Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem do korespondencji i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem „NABÓR NA STANOWISKO REFERENTA W  MIEJSKO-GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W RAWICZU” w terminie do dnia 22 stycznia 2010r. do godziny  10:00  w sekretariacie MG Ośrodka Pomocy Społecznej w Rawiczu ul. Gen. Grota Roweckiego 4A, pokój nr 209. Dokumenty, które wpłyną po wyżej określonym terminie pozostaną bez rozpatrzenia.

Dodatkowych informacji udziela Pani Władysława Czajkowska – Dyrektor Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rawiczu tel. 065 5454037

Dokonanie wyboru

W I etapie naboru oceniane będą warunki formalne w oparciu o złożone dokumenty. Osoby, które spełnią warunki formalne zakwalifikowane zostaną do II etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej, z której zostanie wyłoniony kandydat.
Oferty odrzucone w postępowaniu kwalifikacyjnym w ciągu miesiąca  mogą być odebrane osobiście przez kandydata w sekretariacie Ośrodka, po tym okresie zostaną zniszczone.








Dyrektor







Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej







w Rawiczu








Władysława Czajkowska

Rawicz, 07.01.2010r.

KWESTIONARIUSZ   OSOBOWY   DLA   OSOBY

UBIEGAJACEJ   SIĘ  O  ZATRUDNIENIE

1. Imię(imiona) i nazwisko   …………………………………………………………………………...
2. Imiona rodziców  …………………………………………………………………………………….                    3. Data urodzenia  ……………………………………………………………………………………..
4. Obywatelstwo  ……………………………………………………………………………………….
5. Miejsce zamieszkania  (adres do korespondencji)  …………………………………………………………………………………………………..………...…………………………………………………………………………………………..……………….………………………………………………………………………………........................................
6. Wykształcenie  ……………………………………………………………………………………………......................



                    (nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

7. Wykształcenie uzupełniające  …………………………………………………………………………………………………..……..….…………………………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………............................................
(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

………………………………………………………………………………………………..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania …………………………………………………………………………………………………..….…….………………………………………………………………………………………….………………...………………………..…………………………………………………………………………………..

(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

10.Oświadczam, że dane zawarte w pkt.1-3 są zgodne z dowodem osobistym seria……nr…………………….wydanym przez……………………………………………………..

lub innym dowodem tożsamości………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………
………………………………



               ……………………………………

           (miejscowość i data)



                                    (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

………………………………………



data………………………

                imię i nazwisko

……………………………………………….

                              adres

………………………………………

Oświadczenie

                   Ja niżej podpisany/a oświadczam ze jestem w pełni   zdolna/y do czynności 

           prawnych i korzystam z pełni  praw publicznych.








………………………………………….









własnoręczny podpis

………………………………………



data………………………

                imię i nazwisko

……………………………………………….

                 adres 

………………………………………

Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji

 
Niniejszym oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych  w ofercie pracy na stanowisko urzędnicze w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Rawiczu dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia   29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)










………………………………










           własnoręczny  podpis

………………………………………



data………………………

                imię i nazwisko

……………………………………………….

                              adres

………………………………………

Oświadczenie

                   Ja niżej podpisany/a, świadom/a odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) oświadczam, że:

-
 nie byłem/am karany/a za  umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

……………………………….










     własnoręczny  podpis
………………………………………



data………………………

                imię i nazwisko

……………………………………………….

                              adres

………………………………………

Oświadczenie

                   Ja niżej podpisany/a oświadczam, że mój stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku  referenta w Miejsko- Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Rawiczu.







………………………………………….









własnoręczny podpis

