Zatacznik nr 4

Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie .
we Wioctawku do Regulaminu naboru na wolne
ul. Kosciuszki 26, 87-800 Wioctawek stanowiska urzednicze w Miejskim

tel. 54 411 63 11, fax 54 41163 14 Ocisdky Pommocy Rodzinie

we Wtoctawku

MOPR.A0.0.110.1.2017

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wtoctawku
ul. Kosciuszki 26, 87-800 Wtoctawek
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

gtéwny ksiegowy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa cztonka Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub
przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

d) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego

e) wyksztatcenie — spetnia jeden z ponizszych warunkdow:

- ukoriczyta 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,

- ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

biegta znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

biegta znajomos¢ zagadnien rachunkowoéci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepisow z zakresu.ubezpieczeh spotecznych,

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamodwien publicznych,
prawa pracy,

znajomo$c zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych oraz wychowawczych,

podsiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materiaty Zzrodtowe i przewidywane zatozenia,
umiejetnosc pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos¢, terminowosc i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé,

kreatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki,

opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
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h)

j)
k)

q)

r)

t)

u)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkdw,
prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan
zleconych,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych,
sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow

z regulaminem i przepisami prawa,

rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowa jednostki,

prowadzenie kontroli finansowe;j i realizacja innych zadarn wynikajacych z aktow
prawnych regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora MOPR nalezg do kompetencji
Gtownego ksiegowego,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Miasta Wtoctawek.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: stanowisko pracy usytutowane na parterze Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie we Wioctawku przy ul. Kosciuszki 26, koniecznos$¢ poruszania sie po

kondygnacjach,

b) peten wymiar czasu pracy,

c) praca przy komputerze z wykorzystaniem urzadzen biurowych.
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W miesigcu grudniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wtoctawku, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit

mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

f)
g)

h)

k)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajacych znajomosc jezyka polskiego — nie dotyczy obywateli polskich,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o:

- nieposzlakowanej opinii,

- posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwie panstwa cztonka Unii
Europejskiej lub obywatelstwie innych panstw, ktérym na podstawie umowy
miedzynarodowej lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z
2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2016 r. poz. 902 t.j.)



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie w budynku przy ul. Kosciuszki 26 (pokdj 14 - sekretariat) Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wtoctawku lub doreczone listownie w terminie do dnia 20.01.2017 r.
godz. 15.00 pod adresem: ul. KoSciuszki 26, 87-800 Wtoctawek, w zaklejonych kopertach

z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze nazwa stanowiska — gtéwny ksiegowy ”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu dokumentow

do MOPR) nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w pokoju nr 14 B w dniu 23.01.2017 r. o godz. 9 °°

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w BIP MOPR — Zarzgdzenie nr 20/2016 Dyrektora
MOPR z dnia 19 sierpnia 2016 r. oraz w Sekcji Organizacji i Kadr, pokdj nr 21 w budynku

przy ul. Kosciuszki 26 we Wtoctawku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 411 63 11 wew. 23
Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy

informacyjnej przy ul. Kosciuszki 26 we Wtoctawku w terminie do dnia w dniu nastepnym po

rozstrzygnieciu naboru.

..............................................................
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