Ogloszenie
o naborze na stanowisko

Glownego Ksiegowego w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Jezioranach

KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEI W JEZIORANACH OGLASZA
NABOR W DRODZE OTWARTEGO KONKURSU NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W JEZIORANACH W WYMIARZE 1 ETAT

Nazwa i adres jednostki.
Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej
11-320 Jeziorany, ul. Kajki 20

Okreslenie stanowiska urzedniczego.
Gtowny Ksiegowy w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Jezioranach.

Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.
Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Jezioranach, ul. Kajki 20.

Wymagania niezbedne.
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych.

Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie,

2. Ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczernu, przeciwke dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkdw :

¢ ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. Znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamoéwien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

4. Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych,

5. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,



6. Umiejetnosé pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

7. Znajomo$¢ zasad ksiegowodci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

8. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

9. Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,

10. Komunikatywno$¢, sumienno$é, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnoéé, terminowosé i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnesé,

11. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

12. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnos¢ organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

. Prowadzenia rozliczerh z ZUS i US,

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

. Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

. Opracowanie plandw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, wykonywanie dyspozycji
$rodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

8. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodoéw i wydatkéw,

9. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

10. Nadzorowanie prawidiowego stosowania ustawy o zarnéwieniach publicznych,

11. Analiza naliczef odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisdw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodnoéci wydatkdw z regulaminem i przepisami prawa,

12. Rozliczanie $rodkdw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

13. Rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

14. Kontrola prawidtowoéci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie inwentaryzaciji
rocznej),

15. Zapewnienie terminowego $éciagania naleznosci, w tym w drodze egzekucji,

16. Gromadzznie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokurnentacji
przewidzianej ustawg,

17. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowg jednostki,
18. Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy,

19. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika MOPS naleza do kompetencji Gtdwnego ksiegowego.
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Wymagane dokumenty.

1. List motywacyijny,

2. Zyciorys - CV, uwzgledniajacy dokfadny przebieg kariery zawodowej,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzor kwestionariusza
stanowiacy zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 22 czerwca 2006 r.-
Dz.U.Nr 125, poz.869. 4. Kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie
dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6. W przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

7. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

8. Wtasnorecznie podpisane os$wiadczenie 0:

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) oswiadczenie o niekaralnosdci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

c) oswiadczenie o posiadaniu zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych

d) oswiadczenie kandydata o treéci , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla



potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.).”

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca w rownowaznym systemie czasu pracy,
2. Praca przy komputerze.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia o naborze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu listopadzie nie przekracza
6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych.

Miejsce i termin skiadania dokumentow.

Oferty nalezy sktadad w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezioranach, ul. Kajki
20, od poniedziatku do pigtku 7:00-15:00 osobiscie lub za posrednictwem poczty w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko: Gtowny Ksiegowy” umieszczonym nha kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 23 grudnia 2016 roku (decyduje data wpiywu
do Osrodka, w przypadku ofert pocztowych - data stempla pocztowego).
Dokumenty, ktére zostana ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Miejskiege Osérodka Pomocy Spotecznej w Jezioranach zastrzega sobie prawo odwotania
naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

Zastrzegamy, ze nadestane oferty nie bedg odsy‘ane.

Wszelkie informacje o naborze bedg umieszczone na tablicy ogtoszen w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jezioranach, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP)www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl i Osrodka www.jeziorany.naszops.pl/bip.

Informacje o wynikach naboru bedg upowszechnione na tablicy ogtoszen oraz opublikowane na
stronie internetowej BIP

Postepowanie sktadac¢ sie bedzie z:

Etap I. Sprawdzenie warunkoéw formalnych oraz wstepna ocena merytoryczna.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w
Jezioranach, ul. Kajki 20.

O terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane zostang
powiadomione telefonicznie.
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