Morawica 11.12.2019

Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Morawicy

zgodnie z art. 11ust. 1 ustawy z dnia 21listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 2018 poz. 1260 z pézn. zmianami)

Oglasza nabér na stanowisko pracy: GEOWNY KSIEGOWY

I Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

3) kandydat nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe oraz za
przestepstwa popetnione umyslnie;

4) spelnienie jednego z ﬁoﬁiZszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomiczne] o kierunku
rachunkowos$¢ i posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;
Iy

¢) wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow: N

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

I1. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ interpretacji i- zastosowania aktéw prawnych niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan;

2) biegla znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

3)biegla znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
placowych, kadrowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

4) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zaméwien publicznych, prawa
pracy;



5) znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej;

6) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

7T)umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programdw, ksiegowych,
sprawozdawczych i1 bankowych;

8) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

9) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
10) umiejetnos¢ pracy w zespole;
11) zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualnosé;

12) doktadno$¢ i samodzielnosé;

IIl. Zakres wykonywania zadan na w/w. stanowisku, m. in:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz innymi
obowigzujacymi przepisami prawa;

2) prognozowanie oraz ustalanie wysokosci $rodkéw finansowych niezbednych dla
dziatalnosci SDS z uwzglednieniem zasad racjonalnej gospodarki finansowej;

3) nadzor nad terminowa realizacja nalezno$ci finansowych;
4) przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do wyptaty, dokonujac:

-wstepne] kontroli dokumentu polegajacej na stwierdzeniu czy spelnia on wymogi
stawiane w ustawie o rachunkowosci;

-wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

-wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych 1 finansowych;

5) opracowanie analiz i informacji dotyczacych stanu $rodkéw finansowych SDS;
6) sprawowanie nadzoru'nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych;

T)opiniowanie wnioskéw, dokumentéw i zarzadzen wewnetrznych wywohijacych skutki
finansowe;

8) sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji finansowej;
9) wykonywanie biezacych analiz, zapiséw ksiggowych na kontach analitycznych
1 syntetycznych;
'10) merytoryczne i terminowe przygotowanie dokumentéw planowania i sprawozdawczosci;

11)prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, dokonywanie przeszacowan i odpiséw
amortyzacyjnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz ewidencji wyposazenia;

12) rozliczanie inwentaryzacji;
13) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, prowadzenie spraw rentowych

i emerytalnych, bhp, urlopéw, badan lekarskich, a w szczegolnosci:



a) akt osobowych pracownikow;

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy, w tym przygotowanie uméw zmieniajgcych warunki pracy i placy, nagrod, kar
porzadkowych, swiadectw pracy i innych dokumentow dotyczacych stosunku pracy;

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
d) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami Prawa Pracy;

e) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji wyj$é pracownikow w godzinach
pracy;

IV. Informacja o warunkach pracy:
1) Praca wykonywana w siedzibie SDS;

2) Praca w systemie jednozmianowym 1/2 etatu; (20 godzin tygodniowo)

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) CV wraz z listem motywacyjnym;
2) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadezenie, potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejetnosciach,
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

5) O$wiadczenie kandydata o petnej zdolnogci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie seigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe wraz z o$wiadczeniem, iz nie
toczy si¢ zadne postepowanie karne;

7) O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Gléwnego ksiegowego;

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

VI. Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Gléwnego ksiegowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Brudzowie” nalezy sktada¢ do 27.12.2019r.

do godz. 15.00, pok. 24.

pod adresem:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Morawicy

ul. Kielecka 9

26-026 Morawica

Inne informacje:



Oferty przestane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Zakwalifikowani
kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone
zostang zniszczone po uptywie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 41 301 40 42

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Morawicy oraz na
tablicy ogloszen w jego siedzibie.

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Morawicy




