OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBOMIERZU

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
59-623 Lubomierz, Plac Wolnosci 1.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtéwny ksiegowy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lubomierzu

Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.
Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubomierzu,

Plac Wolnosci 1.

3. Do konkursu moze przystapic osoba, ktora spetnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze

zm.)

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

1.
2.
3.

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

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

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego
ksiegowego.



4. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

9.

10.
11.
12.
13.

biegta znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

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

znajomosc¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamdwien publicznych,
prawa pracy,

posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w dziale ksiegowosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego lub dziale ksiegowosci w samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych (doswiadczenie pracy w dziale ksiegowosci osrodka pomocy
spotecznej bedzie dodatkowym atutem kandydata),

znajomosc zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej,

podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,
umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

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

umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos¢, terminowosc i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé,

umiejetnosé pracy w zespole.

5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1.
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10.
11.

12.

prowadzenie rachunkowosci Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubomierzu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw osrodka,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczowego stanu
aktywow i pasywow,

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

opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki,

opracowanie planéw 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 kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow,



13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zadan
zleconych,

przestrzeganie dyscypliny finansédw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamodwieniach publicznych,
sporzadzanie naliczenn odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidfowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa,

rozliczanie $rodkdéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursdw,

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg,

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowg
jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktow
prawnych regulujgcych zakres odpowiedzialnosci gtdwnego ksiegowego,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisdw wewnetrznych wydanych przez kierownika MGOPS nalezg do kompetencji
gtéwnego ksiegowego.

6.Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1.

4.

stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku w siedzibie Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubomierzu przy Placu Wolnosci 1 w Lubomierzu,
praca w wymiarze 1 etatu w pokoju jednoosobowym potgczonym z innymi
pomieszczeniami biurowymi, stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy,
pomieszczenia biurowe oraz toaleta przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Przewidywany termin zatrudnienia od 01.07.2017r.

7. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych.

W marcu 2017r. tj, miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Lubomierzu byt nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty.

8
1.
2
3

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(w zataczeniu),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studidw), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach,
szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje oraz kopie Swiadectw pracy potwierdzajacych



wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku,
w przypadku trwania zatrudnienia,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,
kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
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oswiadczenie o posiadaniu zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni

praw publicznych,

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

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

11. w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos,

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 (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze
zm.).

14. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.)

i wlasnorecznym podpisem.

9. Miejsce i termin sktadania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Lubomierzu przy Placu Wolnosci 1 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko gtdwnego ksiegowego” umieszczonym na
kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w terminie od 13.04.2017r.do 24.04.2017r. do godz.
14%. (decyduje data wptywu do MGOPS w Lubomierzu). Dokumenty, ktére zostana ztozone

po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubomierzu zastrzega sobie
prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy,
zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone za stronie internetowej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubomierzu:
http://www.mgopslubomierz.pl oraz Urzedu Gminy i Miasta Lubomierz:

www.lubomierz.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubomierzu.


http://www.mgopslubomierz.pl/
http://www.lubomierz.pl/

Postepowanie skiada¢ 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 rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie
spetnig wymogoéw formalnych nie bedg informowane.

2. Selekcji koricowej, sktadajacej sie z rozmowy kwalifikacyjne;j.

Bogdan tuzny

Kierownik

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubomierzu.



