OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialym Borze oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego 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. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtéwny Ksiegowy Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze

llIl. Wymiar czasu pracy: umowa o prace w wymiarze petnym.

IV. Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Biatym Borze.

V. Wymagania niezbedne:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego, o stanowisko mogg ubiegaé sie obywatele kraju

Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, pafistwa cztonkowskiego europejskiego

porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze

gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow, dotyczacych wyksztatcenia zgodnie z

ustawg o finansach publicznych:

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

b) ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co
najmniej 6 lat praktyki,

c) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

wiedza na temat zadan realizowanych przez Osrodek , przyznawanych i wyptacanych

Swiadczen.

VI. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,



3. znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu pracy, ochrony
danych osobowych, zaméwien publicznych,

4. znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych,

wychowawczych i alimentacyjnych,

5. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw ptacowych,
ksiegowych, ptatnika-ZUS i bankowych,

6. znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

7. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

8. preferowane co najmniej5 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej,
w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach budzetowych jst.,

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

10. komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosc i doktadnos$¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnosé, umiejetnosé stosowania i interpretacji
przepisOw prawa

11. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

VIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym

Borze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

. prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

. przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki,

. opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

8. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

9. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw,

10. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11. nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych,

12. sporzgdzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkdéw z regulaminem i
przepisami prawa,

13. rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z funduszy zewnetrznych- programow,
dotacji, konkursoéw, itp,

14. rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

15. gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,
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16. odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowg

jednostki,

17. prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktow

prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnos$ci gtdwnego ksiegowego,

18. nadzdr nad rachunkowoscia, ksiegowoscig finansowg Osrodka zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym:

organizacja i kontrola obstugi dokumentdw w sposdb zapewniajgcy sprawny przebieg
operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowych,
prawidfowe i biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,

nadzér nad catoksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscig wykonywanych przez
podlegtych pracownikdw,

prawidfowe ustalanie stanu majgtkowych, windykacja naleznosci.

19. nadzodr i kontrola prac inwentaryzacyjnych sktadnikdw majatkowych i zobowigzan

MGOPS oraz koricowe rozliczenia,

20. informowanie Kierownika MGOPS o wszystkich stwierdzonych nieprawidtowosciach, a

zwlaszcza majgcych wptyw na efekty ekonomiczno — finansowe Osrodka,

21. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub

przepisdw wewnetrznych wydanych przez kierownika M-GOPS nalezg do kompetencji
gtéwnego ksiegowego,

22. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1.
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10.
11.

Curriculum Vitae,

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o przyjecie do pracy,
kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okres zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy),

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
oswiadczenie o niekaralnosci i niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji, o ktérych
mowa W niniejszym ogtoszeniu,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz do korzystania w petni z
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

IX. Warunki pracy:

1.

2.
3.
4.

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

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

miejsce pracy — |l pietro budynku przystosowanego dla oséb niepetnosprawnych,



5.

na stanowisku pracy wystepuj obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze powyzej 4 godzin, 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.

X. Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajgcy date upublicznienia
ogtoszenia wynosi powyzej 6%.

Xl. Miejsce i termin skfadania ofert:

1.

2.

3.

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie siedzibie Osrodka lub
przestaé pocztg na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Nadrzeczna 2A/2, 78-425 Biaty Bor w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér
na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego ”, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 14 marca 2023r. do godz. 15.00

decyduje data wptywu do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym
Borze.

oferty kandydatdw ztozone po terminie w sposdb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedgce odpowiedzig na ogtoszony nabor
nie beda uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

XIl. Informacje dodatkowe:

1.
2.

3.

4.

konkurs zostanie przeprowadzony Il etapowo,
kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zakwalifikowani zostang do |l etapu sktadajgcego sie z rozmowy kwalifikacyjnej.
kandydaci dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 943739718.
informacja o wyniku naboru bedzie podana niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej 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 prébny od dnia 16 maja 2023 r. do 16 sierpnia 2023r., z
mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Biaty Bor 01.03.2023r. Agnieszka tazor

Kierownik M-GOPS
Biatym Borze



