Ogloszenie o0 naborze na wolne z dniem 01 czerwca 2023 r. stanowisko
urzednicze: Glowny Ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Sulejowku

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne z dniem 01 czerwca 2023 r.

roku stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiegowy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejéwku

I. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sulejéwku,
ul. Swietochowskiego 4, 05-071 Sulejéowek

I1. OKkreslenie stanowiska: Gléwny Ksiegowy
- wymiar czasu pracy: 1 etat,

- rodzaj umowy: umowa o prace¢ na czas okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokre-

slony.

ITI. Wymagania niezbedne:

1.

SNk W

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzg-
dowych;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6- letniej praktyki w ksiggowosci;

- posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw,
- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepiséw.

7.

8.

co najmniej 3 — letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnos$ci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

brak skazania w zakresie pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.l1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego;

2. posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w

jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenia na
stanowisku gtéwnego ksiggowego jednostki budzetowej lub zakladu budzetowego lub



pracownika dziatu ksiegowo-finansowego jednostki pomocy spotecznej;

3. posiadanie znajomosci przepiséw z zakresu:

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

1) ustawy o pracownikach samorzagdowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

2) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

3) ordynacji podatkowe;j,

4) rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,

5) podatku dochodowego od oséb fizycznych,

6) ubezpieczen spotecznych,

7) pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, pieczy
zastgpezej, dodatkéw mieszkaniowych,

4. posiadanie umiejetnosci sporzadzania sprawozdan i analiz,

5. umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, w tym posiadanie umiejetnosci biegtego
postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi: srodowisko Windows, pakiet Office,
Ptatnik,

6. posiadanie umiejetnosci w zakresie zasad rozliczania dotacji z budzetu panstwa na zadania
gminne i powiatowe, wlasne i zlecone oraz sporzadzania sprawozdan rzeczowo-finanso-wych
z realizowanych zadan,

7. posiadanie umiejetnosci w zakresie rozliczania srodkow pozyskanych w ramach projektow
realizowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

8. posiadanie umiejetnosci zarzadzania zespotem,

9. znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych w tym do prowadzenia ksiggowosci

komputerowe;j,
10. samodzielnos¢ i kreatywnos$¢, odpornos¢ na stres,
11. umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,
12. wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli,
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
4. opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
. organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia jednostki,
. dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki,
. sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie sprawozda-

wczosci budzetowej 1 w zakresie operacji finansowych,
8. czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,
9. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej,
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10. opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z
procedurg obowigzujaca w jednostce,

11. dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki,

12. czuwanie nad prawidtowoscia uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finanso-wym,

13. zapewnienie prawidlowego 1 terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

14. prowadzenie rozliczen z kontrahentami z tytutu zawartych umoéw,

15. rozliczanie zadluzenia dtuznikéw alimentacyjnych,

16. sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i

sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie



prawidlowosci potracen kontrolowanie zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa,

17. wspoOlpraca ze Skarbnikiem Miasta,
18. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora osrodka naleza do Gloéwnego
ksiegowego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
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7.

miejsce pracy: w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejowku przy ul.
Swigtochowskiego 4, zlokalizowane na pigtrze, bezpieczne warunki pracy;

. praca biurowa na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy;
. czas pracy Gléwnego Ksiggowego — w lokalu jednostki minimum 40 godzin tygodniowo;
. stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz

przemieszczaniem si¢ w budynku i na zewnatrz. Pomieszczenie biurowe dzialu ksiegowego
z ograniczonym dostepem dla 0oséb niepetnosprawnych;

. stanowisko pracy: wyposazone w komputer oraz inne urzgdzenia biurowe (drukarka,

kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka do dokumentéw). Na stanowisku nie wystepuja
czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikéw wystepujacych na stanowisku naleza:
wymuszona pozycja ciata, obcigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku,
presja czasu;

. zatrudnienie w oparciu o umowe o prace. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy

prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 200 8 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 roku poz. 530) umow¢ o prac¢ zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania tej umowy organizuje si¢ dla
pracownika stuzbe przygotowawcza, trwajaca nie dluzej niz 3 miesigce 1 konczaca si¢
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika;

wynagrodzenie wyplacane miesi¢cznie.

VII. Wymagane dokumenty:

10.

Al

CV;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Gtéwnego Ksiegowego (kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem
umowy o prace zostanie skierowany na badania wstepne);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

. o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestg-pstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany w zakresie petnienia funkcji zwigzanych z

dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych;

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data
wpltywu do Osrodka) w zamknigtych kopertach do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Sulejowku, ul. Swi@tochowskiego 4, 05-071 Sulejéowek, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
Glowny Ksiegowy”’, w terminie do dnia 02 czerwca 2023 r. do godziny 14.45.



Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgda
rozpatrywane.

VIII. Dodatkowe informacje:

1. informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnospra-
wnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulejéwku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnych wynidst
powyzej 6%;

2. brak podpisu na CV, oswiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan forma-Inych;

3. kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;

4. kserokopie wszystkich dokumentéw skladanych w ramach naboru, powinny zostaé¢
potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydatéw za zgodno$¢ z oryginalem.
Brak w/w podpisu spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do kolejnego
etapu konkursu;

5. informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym -—
zalagczona Klauzula informacyjna

Kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni telefo-
nicznie o terminie i miejscu prowadzenia dalszego postepowania konkursowego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.mopssulejowek.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sulejowku.

Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwos¢ odstgpienia od rozstrzygnigcia naboru bez podania
przyczyny.

Dodatkowych informacji w zakresie naboru udziela Specjalista do spraw kadrowo-ksiggowych
Osrodka, tel. 2 7835949 w 23

Teresa Ko$nik
Dyrektor Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Sulejéwku
Sulejowek, 23 maja 2023 r.



