DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RYDULTOWACH OGLASZA PRZEDLUZENIE NABORU NA
STANOWISKO GEOWNA KSIEGOWA (ZASTEPSTWO)

1. Nazwa i adres jednostki.

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j

ul. Raciborska 369 44-280 Ryduttowy

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego.

Gltéwny ksiegowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach
Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace na zastepstwo (na czas usprawiedliwionej nieobecnosci gtownej ksiegowej)

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ryduttowach, ul. Raciborska 369.

3. Wymagania niezbedne.

Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia wymagania:

1. Ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finansoéw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego,

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow 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 przepisow.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

4. Wymagania dodatkowe.

1. biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. biegta znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. znajomosC¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamdwien publicznych, prawa
pracy,



10.
11.
12.

znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, S$wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych oraz wychowawczych,

podsiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw, ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

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

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

dyspozycyjnosc¢,

kreatywnosc.

5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

—_
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15.
. rozliczanie zadtuzenia dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych, budzetowych

prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
opracowanie planow finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow,
11.
12.
13.

14.

prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potragcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,
rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

uprawnionym do alimentow,

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo- ksiegowg jednostki,
prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora MOPS nalezg do kompetencji Gtéwnego ksiegowego,
wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

naliczanie wynagrodzen pracownikow / nadzor

rozliczanie projektéw z Unii Europejskie;.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

stanowisko pracy usytuowane na | pietrze Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach
przy ul. Raciborskiej 369

praca w wymiarze 1 etatu w pokoju trzyosobowym, stanowisko wyposazone jest w zestaw
komputerowy,

budynek wyposazony jest w winde dla oséb niepetnosprawnych

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: 6%




8. Wymagane dokumenty.

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej,

3. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w zatgczeniu,

4. kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia,

5. kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6. kserokopie swiadectw pracy,

7. os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwu,

8. o0swiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

10. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

11. w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc,

12. opinie, referencje,

13. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2014 r. poz. 1182 z pbézh. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

14. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ)”

i wkasnorecznym podpisem.

9. Miejsce i termin skiadania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach przy
ul. Raciborskiej 369 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko Gtéwnego ksiegowego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢do dnia  23.04.2019r. (decyduje data wplywu do
MOPS). Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone za stronie internetowej BIP Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach

10. Postepowanie sktada¢ sie bedzie z:

1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia testu. Osoby, ktére nie spetnig wymogoéw formalnych nie bedg informowane.

2. Selekcji koncowej, sktadajgcej sie z dwdch etapow:

o testu kwalifikacyjnego,
e rozmowy kwalifikacyjne;.



11. Informacje dodatkowe:

1. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej

2. Kandydat zatrudniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedfozy¢:

e oryginaty dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (do wgladu)
e zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato tym, ze umowa o prace nie zostanie zawarta.



