- NABOR NA STANOWISKO
Glownego Ksiegowego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Lebie

KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LEBIE OGLASZA
NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LEBIE.

1. Nazwa i adres jednostki.
MIEJSKI Osrodek Pomocy Spolecznej
84-360 LEBA, UL. KOSCIUSZKI 90A

2. Okreslenie stanowisk urzedniczego.
Glowny Ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lebie

3. Wymiar czasu pracy: | pelny etat.
4. Rodzaj umowy: umowa o prace.

5. Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lebie,
ul. Kosciuszki 90a.

6. Wymagania niezbe¢dne.

7. Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych.
1) Posiada obywatelstwo polskie,
2) Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
3) Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.
4) Spetnia jeden z ponizszych warunkéw :
- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
- ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
6) Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych.
7) Znajomos¢ ksiggowosci budzetowe;.



8) Znajomosc¢ przepisow finansowo-ksiggowych z zakresu ustawy o pomocy spotecznej,
funduszu alimentacyjnego, §wiadczen wychowawczych i rodzinnych, dodatkow
mieszkaniowych.

. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych
oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych,

3) Znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

4) Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, §wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych, Swiadczen wychowawczych, dodatkéw mieszkaniowych, karty duzej
rodziny,

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

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

7. Znajomos¢ zasad ksiggowosci 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¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,

10. Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i dokladnos¢ w realizacji powierzonych
zadan, dyspozycyjnos¢,

11. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

12. Predyspozycje do pracy na stanowisku giéwnego ksiggowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnos$¢ organizacji i zarzgdzania zasobami ludzkimi.

. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3) Prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

4) Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

6) Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

7) Opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

8) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

9) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkow,

10) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy shuzbowe;j,

11) Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamdowieniach publicznych,

12) Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisé6w oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami



prawa,
13) Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji EFS lub konkursow ,

14) Rozliczanie zadluzenia dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

15) Kontrola prawidlowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

16) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

17) Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentaciji
przewidzianej ustawa,

18) Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-
ksiegowa jednostki,

19) Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy,

20) Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

21) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika MOPS naleza do kompetencji
Glownego ksiggowego.

10. Planowany termin rozpoczecia pracy: 01.02.2018r.
11. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny,

2) Zyciorys — CV z informacjami o wyksztalceniu i doktadnym opisem przebiegu
kariery zawodowej,

3) Kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

5. Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o:

a) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i Korzystania z pelni
praw publicznych

d) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb procesu rekrutacji

e) o§wiadczenie potwierdzajgce brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urze¢dniczym — Gléwnego Ksiggowego

F) wykaz ztozonych dokumentow

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku skliadanych
kserokopii, odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez zloZemie podpisu na
dokumencie 7 dopiskiem ,,za zgodnos¢ z oryginalem”.

Dokumenty aplikacyjne powinny byé ponumerowane i uwidocznione w wykazie zlozonych
dokumentow z podaniem numeru strony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjni i CV z numerem telefonu do kontaktu
powinny by¢ opatrzone klauzulg:



» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z
2016r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).”’

12. Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lebie, ul. Kosciuszki 90 A , od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do
15.00 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na
stanowisko: Glowny Ksiegowy” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty naleiy skladaé do dnia 10 stycznia 2018 roku. (decyduje data
wplywu do Osrodka).  Dokumenty, kidre zostanq zloione po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsylane.

Wszelkie informacje o naborze beda umieszczone na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lebie, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Osrodka (www.mopsleba.pl/bip)

Informacje o wynikach naboru bedg upowszechnione na tablicy ogloszen w osrodku oraz
opublikowane na stronie internetowej BIP .

Postepowanie skladac si¢ bedzie z:

Etap 1. Sprawdzenie warunkéw formalnych oraz wstepna ocena merytoryczna.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
L ebie, ul. Kosciuszki 90A. O terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby
zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie.

Leba, 2017.12.20 —_—
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