OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 28 listopada 2017 r.

GLOWNEGO KSIEGOWEGO W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W BIALYM BORZE

I. Nazwa i adres jednostki
Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Nadrzeczna 2A/2, 78-425 Biaty Bor

Il. Stanowisko: GROWNY KSIEGOWY Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialym Borze
Wymiar czasu pracy: umowa o prace w wymiarze petnym.
Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatym Borze.

Ill. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele UE oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DZ.U z 2016.poz 902 z pdzin.
zm.),

2. petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umysinie,

4. spetnienie jednego z ponizszych warunkow, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a) ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,

b) Iub ukoniczona érednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 lat
praktyki,

c) lub posiada sSwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
6. nieposzlakowana opinia,

7. wiedza na temat zadan realizowanych przez Osrodek , przyznawanych i wyptacanych swiadczen.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw z zakresu zasad rachunkowosci budzetowej, przepisow prawa z zakresu
ubezpieczen spotecznych, obowigzkéw podatkowych, finanséw publicznych, sprawozdawczosci
budzetowej, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, samorzadu
terytorialnego, pomocy spotecznej, kodeks postepowania administracyjnego,
samorzgdzie gminnym, ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

2. preferowane co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej,
w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach budzetowych jst.,

3. znajomos¢ i umiejetno$¢ wykorzystania programéw komputerowych z pakietu MS Office (Word
i Excel), a w szczegdlnosci w zakresie oprogramowania finansowo — ksiegowego oraz systemu
bankowosci elektronicznej i obstugi urzadzen biurowych,



4.

umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci organizacyjne, odpornosé na stres, doktadnos¢, umiejetnosc
stosowania i interpretacji przepisbw prawa, dyspozycyjno$é, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé,
komunikatywnosé.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

10.

11.

Prowadzenie rachunkowosci Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Nadzér nad rachunkowoscia, ksiegowoscia finansowg Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym:

organizacja i kontrola obstugi dokumentéw w sposéb zapewniajgcy sprawny przebieg operacji
gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowych,

prawidtowe i biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i sprawozdan finansowych,

nadzér nad catoksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscia wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw,

prawidtowe ustalanie stanu majgtkowych, windykacja naleznosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Nadzér i kontrola prac inwentaryzacyjnych sktadnikdw majgtkowych i zobowigzan MGOPS oraz
koricowe rozliczenia.

Nadzér i kontrola oraz rozliczanie funduszy zewnetrznych.

Opracowanie sprawozdan finansowych i sprawozdan statystycznych.

Informowanie Kierownika MGOPS o wszystkich stwierdzonych nieprawidtowosciach, a zwtaszcza
majacych wptyw na efekty ekonomiczno — finansowe Osrodka.

Gtéwna ksiegowa jest obowigzana do przekazywania informacji wynikajacych z ksigg rachunkowych
w celu:

obliczania podatku dochodowego od oséb prawnych i fizycznych,

sporzadzanie deklaracji o wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionych strat) przez ptatnika
podatku dochodowego.

VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz CV zawierajgce osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z pdz. zm.),
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgce
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego
etatu,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



VII. Warunki pracy:
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N

wymiar czasu pracy - petny etat, 40 godz. tygodniowo,

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

miejsce pracy — Il pietro budynku przystosowanego dla oséb niepetnosprawnych,

na stanowisku pracy wystepuj obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego, praca
przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony
na podstawie umowy na czas okreslony (3 miesiecy), po uzyskaniu pozytywnej oceny, pracownik
zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nieokreslony.

VIII. Informacja o wysokosci wskaZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajgcy date upublicznienia ogtoszenia
wynosi ponizej 6%.

IX. Miejsce i termin sktadania ofert:

1.

arwd

No

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ Ilub przesta¢ w terminie od dnia
28 listopada 2017 r. do dnia 08 grudnia 2017 r. do godz. 14.00 pod adresem:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Nadrzeczna 2A/2, 78-425 Biaty Bér

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Gtéwny Ksiegowy ”.
decyduje data wptywu do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze.
aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

konkurs zostanie przeprowadzony Il etapowo.

kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 94 3739 117 lub 943739718.
informacja o wyniku naboru bedzie podana niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Biatym Borze oraz na tablicy
informacyjnej MGOPS, przy ul. Nadrzecznej 2 A/2 w Biatym Borze.

kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne w Biatym Borze zastrzega sobie prawo odwotania naboru
w czesci lub catosci, przedtuzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

z kandydatem, ktéry przejdzie pozytywnie procedure konkursowg zostanie zawarta umowa o prace
na okres probny od dnia 02 stycznia 2018 r. do 31 marca 2018 r., z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Osoba ktdrej powierzono stanowisko
Kierownika MGOPS

Biaty Bor 28.11.2017 r. Agnieszka tazor



