Swieradéw-Zdréj, dnia 27.04.2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO W MIEJSKIM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SWIERADOWIE-ZDROJU

I. Nazwa i adres jednostki
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju
ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradow-Zdr6j

I1. Okreslenie stanowiska

Glowny ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju

Rodzaj umowy oraz wymiar czasu pracy: umowa o prace, 1 pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju,
ul. 11 Listopada 35

I11. Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) ma nieposzlakowana opinig,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku glownego ksiegowego,

5) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

6) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gtéwnego ksiggowego,

7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta S$rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i1 posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

IVV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) znajomos$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepisow
z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4) znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zaméwien publicznych, prawa pracy,

5) znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej oraz innych zadan przekazanych do
realizacji Osrodkowi (Swiadczenia rodzinne, alimentacyjne, wychowawcze, stypendia socjalne, dodatki
energetyczne, Karta Duzej Rodziny),

6) podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
W oparciu o materialy zrodtowe 1 przewidywane zatozenia,



7) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw, ksiegowych, sprawozdawczych
i bankowych, (SIGID, Ptatnik, BESTIA),

8) znajomos¢ zasad ksiegowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanso6w publicznych,

9) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

10) odpowiedzialno$¢, terminowosc¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,

11) umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej W Swieradowie-Zdroju, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow, rozliczen z ZUS pracownikéw i $wiadczeniobiorcow oraz
rozliczen z US,

4) naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikoéw osrodka,

5) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczowego stanu aktywow i pasywow,

6) przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

8) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,

9) opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

10) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

11) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

13) prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zadan zleconych,

14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

15) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

16) sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen
I kontrolowanie zgodno$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

17) rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

18) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

19) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-ksiegowa jednostki,

20) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego,

21) prowadzenie postepowan z zakresu pomocy materialnej dla ucznidow o0 charakterze socjalnym
(przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji, rozliczanie faktur, sprawozdawczos¢),

22) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika MOPS nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

V1. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie posiadanych zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,



8) oswiadczenie o nickaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r.
poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016r.
poz. 902)

10) w przypadku kandydata z orzeczong niepetlnosprawnoscia — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, 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 2016r. poz. 922)."

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na pelny etat,

2) praca w godzinach: poniedziatek od 8:00 do 16:00, wtorek - piatek: od 7:30 do 15:30,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) budynek jest przystosowany dla 0osob niepetnosprawnych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych
W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju, W rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej zaadresowanej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, nalezy sktada¢ w pokoju Nr 12 w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35 w terminie do dnia 12.05.2017r. z dopiskiem
,INabor na stanowisko Glownego ksiggowego™.

Decyduje data wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju.

Dokumenty zloZzone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju — zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czesci, przedluzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

Postepowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postgpowania rekrutacyjnego:

Etap 1. Weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej,

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swieradowie-Zdroju, przy ul. 11 Listopada 35 i dokonanie wyboru pracownika na jej
podstawie.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie 0 terminie i miejscy drugiego etapu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://mopssd.nbip.pl/mopssd/.

Kierownik
/- Agnieszka Moroz


http://mopssd.nbip.pl/mopssd/

