KIEROWNIK
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrzycku
oglasza nabdér na stanowisko pracy:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Obrzycku

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;
ul. Marcinkowskiego 10, 64-520 Obrzycko.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
- Stanowisko: gléwny ksiggowy — pot wymiaru czasu pracy (1/2 etatu)
- Symbol stanowiska: wg klasyfikacji zawodéw.
- Termin rozpoczgcia pracy 15 luty 2016 r.

3. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

Kandydat(ka) do pracy:

- posiada obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa
czfonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

- ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

- nie byl(a) prawomocnie skazana(y) za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe
(art. 45 ust. 2 ustawy o finansach publicznych).

- spehnia jeden z ponizszych warunkow:

*ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3-letnia praktyke w ksiegowosci,

* ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalna szkole zawodowa o kierunku rachunkowosé
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

- nie byl(a) prawomocnie skazany(a) za przestgpstwo umyslne

Wymagania dodatkowe;

- ogolna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

- posiada wystarczajagcqa wiedz¢ i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowe;
i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzania ksiegowosci;

- 0golna znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spolecznej na szczeblu miasta;

- umiejgtnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materiaty Zrodlowe i przewidywane zatozenia,

- posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy, wspotdziatania
W grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

-posiada cechy osobowosciowe takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, umieje¢tnosé korzystania
z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia, rzetelno$é, kreatywno$é, samodzielnosé;

- dobra znajomos¢ obstugi komputera, w §rodowisku MS Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem MS
Excel oraz programu Platnik, Kadry i Place, Ksiggowo$¢ Budzetowa

- posiada wiedzg i umiejgtnosci w prowadzeniu spraw kadrowych jednostki,

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

- prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,




- dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

- dekretacja dokumentéw ksiegowych,

- uzgadnianie sald rachunkow z wierzycielami i dtuznikami,

- przygotowanie informacji oraz sporzgdzanie bilansu,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow
1 wydatkow jednostki,

- prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, skladek, potragceni oraz
terminowosci ich przekazywania,

- prowadzenie nadzoru na stosowaniem przepisow instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,

- nadzor nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skladnikéw majgtkowych, sprawowanie
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji Srodkow trwatych i wyposazenia,
- prowadzenie rozliczen inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatku jednostki,

- uzgadnianie i koordynowanie wielkosci planow finansowych,

- nadzo6r nad prawidlowym stosowaniem przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych,

- sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$¢ funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzor nad prawidlowoscig potracen i kontrola
zgodno$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

- wlasciwe przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

- nadz6r nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow,

- prowadzenie spraw kadrowych jednostki,

- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére wynikaja z mocy prawa lub przepisoéw
wewnetrznych wydanych przez kierownika  jednostki nalezacych do kompetencji glownego
ksiggowego.

5. Wskazanie wymaganych dokumentoéw

Dokumenty niezbedne:

- kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

- kserokopie swiadectw pracy dokumentujagcych przebieg pracy i staz pracy lub zaswiadczenia
z zakladu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

- oswiadczenie kandydata(tki) o: posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, o pelnej zdolno$¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemli praw publicznych, o tym, ze nie byl(a)
prawomocnie skazana(y) za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karne skarbowe
(art. 45 ust. 2 ustawy o finansach publicznych), stanie zdrowia i wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Dokumenty dodatkowe:

- curriculum vitae (Zyciorys);

- list motywacyjny wiasnorecznie podpisany;
- kserokopia dowodu osobistego;

6. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Obrzycku lub poczta na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrzycku,
ul. Marcinkowskiego 10, 64-520 Obrzycko w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy



naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”. Termin sktadania dokumentéw do dnia 29 stycznia
2016 roku (wlacznie) do godz. 14.00.

Aplikacje - dokumenty, ktére wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrzycku po
wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.mops.obrzycko.com) oraz na
stronie internetowej Urzgdu Miasta Obrzycka a takze na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Obrzycku ul. Marcinkowskiego 10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
nr telefonu (061) 29-58-295.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy, list
motywacyjny, szczegbtowe curriculum vitae (zyciorys - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6ézn. zm.)” oraz poswiadczone
wiasnor¢cznym podpisem.

W jednostce wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych ,w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie wynosit 6%.

Obrzycko, dnia 12 stycznia 2016 1.

KIEROWNIK

MVitejskiego O4rodka Pon%oiecznej
mgr Adriana Wenc-Magkowiak



