KIEROWNIK MIEJSKEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DABIU
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W DABIU
UL. KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO 5/1
62-660 DABIE

Ogloszenie o naborze na stanowisko glownego ksiggowego

I. Wymagania niezbe¢dne kandydata:

1) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 r. poz. 1282);

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt. 2
w/w ustawy);

3) Brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt. 2 w/w ustawy);

4) Nieposzlakowana opinia (art. 6 ust. 3 pkt. 3 w/w ustawy);

5) Wyksztalcenie:

a) ukonczone 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 lub:

b) osoba kandydujgca ukonficzylta srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 -letnig praktyke w ksiggowosci lub:

c)jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw lub:

d)posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow.

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa administracyjnego, finansow publicznych, zamoéwien
publicznych, ordynacji podatkowej, rachunkowosci, postepowania egzekucyjnego w administracji.

II. Wymagania dodatkowe:

1) Samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢;
2) Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i dziatanie pod presjg czasu;

3) Biegta znajomos$¢ urzadzen biurowych;

4) Komunikatywno$é, wysoka kultura osobista;

5) Prawo jazdy kat. B.

[11. Zakres zadan wykonywanych na stanowiskus:

1) prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

3) prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

4) przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych (w zakresie ksiggowosci) wydawanych przez
Kierownika jednostki;

7) opracowanie projektow plandéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania;

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego;

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



finansowych;

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow;

11) prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych ;

12) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

13) nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych;

14) sporzgdzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

15) rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;

16) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

17) odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowa jednostki,

18) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci ksiegowego;

19) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji ksiegowego;

20) wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta Dabie.

[V. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV).

2) List motywacyjny.

3) dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje.

4) Kserokopie $wiadectw pracy, dokument potwierdzajacy zatrudnienie.

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6) Oswiadczenie o niekaralnosci.

7) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

9) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku glownej
ksiggowej.

10) O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystani z petni praw
publicznych.

11) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dabiu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 5/1, 62-660 Dgbie. Budynek nie jest
dostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych, brak windy, potrzeba przemieszczania po
schodach.

2) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych.

3) Zadania wykonywane w siedzibie Osrodka.

4) Praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin na dobe.

5) Czas pracy: 1/8 etat, 1 godzina dziennie.

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabiu,
ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 5/1, 62-660 Dabie, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

'""Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — glownego ksiegowego"
w terminie do 30 stycznia 2020r. do godz. 13:00

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w dniu 30 stycznia 2020r. o godz. 14.30 w siedzibie tut. Osrodka.



ETAPY NABORU:

[ etap: wybor osob spelniajagcych wymogi formalne. Osoby zakwalifikowane do II Etapu o dacie
i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowane telefonicznie. Informacja o osobach
zakwalifikowanych do II etapu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

I etap: rozmowa kwalifikacyjna.
INFORMACIJE DODATKOWE:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Dabiu www. dabie.nowoczesnagmina.pl, w zaktadce ,,Oferty pracy” oraz umieszczona
na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbiu.

Informacja o wynikach naboru zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabiu zastrzega sobie prawo zamknigcia
postepowania konkursowego bez wyboru ktoregokolwiek z kandydatéw na ww. stanowisko.

Dabie, 17.01.2020r.
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