Zatacznik Nr 2 do regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze w MOPS w Sulejowie

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SULEJOWIE
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE)
W SULEJOWIE ul. TARGOWA 20
97-330 SULEJOW

1. Nazwa i adres jednostki

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejowie 97-330 Sulejow, ul. Targowa 20
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Gtéwny Ksiegowy % etatu
3. Rodzaj umowy

Umowa o prace
4. Opis stanowiska

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej;
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) Dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

5. Warunki pracy na danym stanowisku

- praca administracyjno-biurowa

- bezposredni kontakt z klientami w siedzibie MOPS
- praca z monitorem ekranowym

- obstuga urzadzen biurowych

6. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

1) prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejowie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
3) prowadzenie rozliczen z ZUS i US,
4) przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
7) opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
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8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

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

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodoéw i wydatkow,

11) prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych,

12) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych,

13) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

14) sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa,

15) rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

16) rozliczanie zadtuzenia dtuznikdw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

17) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg,

18) odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa
jednostki,

19) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtdwnego Ksiegowego,

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséow
wewnetrznych wydanych przez kierownika MOPS nalezg do kompetencji Gtéwnego
Ksiegowego,

21) wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

7. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie

2) kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta 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,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6) znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci

7) nieposzlakowana opinia.



8. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

2) umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji

3) umiejetnos¢ pracy w zespole

4) odpowiedzialnos$é, rzetelnos¢, systematycznosé

5) biegta znajomosc¢ obstugi sprzetu komputerowego w srodowisku Windows, w tym
pakietu Microsoft Office, Excel

9. Wymagane dokumenty

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, e-mail lub numeru telefonu;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia);

7) referencje z dotychczasowych miejsc pracy;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania

rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922);

12) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

13) kandydat bedacy osobg niepetnosprawng, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia
pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym (w zwigzku z art.13 ust.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych), jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kserokopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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10. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

oferty nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do: 04.09.2017 r. do godz. 15 (uwaga liczy
sie data wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejowie)

na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Targowa20

97-30 Sulejow

w zamknietej kopercie z dopiskiem : ,Nabér na wolne stanowiska urzednicze — gtéwny ksiegowy”



Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 044 616 20 33

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru- sprawdzianu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci zostang powiadomieni za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie

2. Oferty, ktore wptyng do Osrodka niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang oddane osobie zainteresowane;.

11. Informacje dodatkowe:

1)Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. 2016 r. poz. 902) obowigzany jest odbyc¢ stuzbe
przygotowawczg , o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894).

Sulejéw, dnia 23.08.2017 .



