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Ogloszenie p.o. Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Skaryszewie o0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

- Glowny ksiegowy

Dyrektor Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Skaryszewie
Oglasza nabér na stanowisko Gléwnego ksiggowego
w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Skaryszewie.

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

Nazwa i adres jednostki

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skaryszewie
ul. Juliusza Stowackiego 6

26-640 Skaryszew

Tel. 48 610-32-84

II.
III.
IV.

Wymiar czasu pracy: % etatu.

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Glowny ksiggowy w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Skaryszewie.

Wymagania niezbe¢dne:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) Nie byl/a prawomocnie skazana/ny za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byl/a skazana/ny za przestepstwo
umys$lne. ,

4) Ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowej posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci
albo ukonczona $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng
i posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci, albo legitymowanie si¢
wpisem do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisoéw albo
posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego /
prowadzenia ksiagg rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie
odrebnych przepisow,
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- 5) Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

6) Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych
7) Znajomo$¢ ustawy 0 samorzadzie gminnym
8) Zndjomos¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
9) Znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych -
10) Znajomos$¢ przepiséw ksiegowych VAT ke
'11) Praca na komputerze w $rodowisku, MS WORD 1 MS EXCEL, obs}ug,d pmglamu
PLATNIK, oraz program6w kadrowo- placowych i ksw;gowych ‘
12) Posiada, co najmniej 3 letni staz pracy w sektora finansow publicznych.
13) Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe: :

Posiada podstawowg wiedze na temat zadan i kompetencji organéw samorzgdu
terytorialnego.ze,.szczegélnym uwzglednieniem zasad ich funkcjonowania.
Posiada og6lna znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodark1 ﬁnansowej ]ednos.ek budzetowych i dyscynhny
finans6w publicznych. By B v sk ' ‘ ped L s
Posiada“ ‘wiedze i umiejetnosci’ do prowadzenia ksiegowos’ci komputerowej
i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci.
Posiada umiejetno$é planistycznego i analitycznego myslenia.

Posiada doswiadczenie w realizacji programow finansowanych ze $rodkéw unijnych.

Gléwne obowigzki: : i
Prowadzenie- pod wzgledem merytorycznym i -formalnym, rachunkowym oraz
finansowo-ksiggowym spraw Os$rodka i Dzialu Finansowo-Ksiegowego przy pomocy
pracownikow. o : _

Prowadzenie - calosci spraw zwiagzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami. : o ' '
Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, planu budzetowego oraz
planu rachunkéw dochodéw wiasnych, dokonywanie niezbg¢dnych zmian w tych
planach i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie
wyplacalnosci wobec kontrahentow. '

Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie.

Wystepowanie do organdw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe.
Opracowywanie polityki. rachunkowosci zaktadowego planu: kont oraz innych
powiagzanych dokumentéw zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami finansowymi
i przedkladanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi OPS.

Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji finansowej, procedur kontroli dokumentow
finansowych.

Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowodoéw ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe.
Kontrola dowodéw ksiegowych i ich dekretacja potwierdzona wlasnorecznym
podpisem.
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10)Nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.

11) Nadzér nad terminowg regulacja wszystkich zobowigzan OPS.

12) Zapewnienie terminowej wyplaty wynagrodzen wszystkim pracownikom Osrodka.

13) Nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacjg dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzgdem
Skarbowym, ZUS-em, PEFRON-em, elektroniczne wysylanie danych, wysylanie
przelewow.

14)Nadzér nad prawidlowym wypetnianiem PIT-6w dla pracownikéw oraz ich
podpisywanie.

15) Wspétdziatanie z innymi dziatami OPS w celu realizacji zadan, ktore tego wymagaja.

16)Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ oraz pracownikow podlegtych
z przepisami prawa stosowanymi do rachunkowos$ci i ustawy budzetowej
i stosownych ustaw w trakcie pracy w OPS.

17) Zapewnienie prawidtowej i sprawnej reahzaql zadan przewidzianych do wykonywania
przez Dzial Finansowo-Ksiggowy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

Zyciorys (CV)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy,

kwalifikacje zawodowe, szkolenia, kursy — zwigzane z zakresem zadan przewidzianych

do realizacji na w/w stanowisku.

W przypadku pozostawahia w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6. Os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przeste;pstWo skarbowe.
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7. Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego.

Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Skaryszewie,
ul. Stowackiego 6, pokdj nr 13 /parter/,

2. Stanowisko pracy: praca przy komputerze, czynnosci administracyjno — biurowe

3. Planowany termin rozpoczecia pracy: 01.08.2025 r.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych
w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejsko -- Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Skaryszewie w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru wynidst mniej niz
6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych.



XI. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

1. Oferty nalezy sklada¢: w Migjsko — Gminnym - Osrodku Pomocy Spotecznej
w Skaryszewie w pokoju nr 13 badz poczta na adres:

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Skaryozeww

ul. Juhusza S{owack1 g0 6, 26 — 640 Skaryszew

od duia 10 llDCd 2025 r. do dnia_23 lipca 2025 r. do godz. 15.30.

(liczy si¢ data wplywu do Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy =~ Spoteczne;
w Skaryszewie) : LA "

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

wINabor na stanowisko Glownego kszggowego w 1Wte]€ko — Gminnym Osrodku Pomaq

Spolecznej w Skaryszewxe -
2. Oferty, ktore wplynq do Osrodka nlekompletne ]ub po wy/ej wskazanym terminie, nie beda
rozpatrywane )

XII. Klauzula informacyjna — ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 RODO informuje, iz: - :

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko Gminny . Osrodek Pomocy

Spotecznej z - siedzibg przy ul. Juliusza Stowackiego 6, 26-640 Skaryszew, adres

e-mail: mgdps@skalyszew.eu,-tel.f48 610 32 84.

2. Je$li ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowad

si&; z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu iodo@skaryszew.pl.:
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia rekrutacji

na stanow1sko pracy na jakie zlozyt Pan/Pani aphkacu; na pod>taw1e art. 6 ust 1b RODO

lub/i na podstawie art. 6 ust 1 pkt a RODO. e

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji

na stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowal/a lub/i do czasu cofniecia przez Pani/Pana

zgody i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo 1ch sprostowania,

usunigeia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia

sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu

na zgodno$¢é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed

jej cofnigciem.

6. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy

uzna Pani/Pan, iz przetwarzame danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy

RODO.

7. Podanie przez Pana/Pamq danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow

zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana rekrutacji.

8. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany bez 'proﬁlowania.



XIII. Informacje dodatkowe:
1. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne bedg poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy rekrutacyjne;j.
2. Oferty niewykorzystane w naborze nie podlegajg zwrotowi.

XIV. Uwagi:
1. Wymagane dokumenty nalezy podpisa¢ wasnorgcznym, czytelnym podpisem.
2. Kserokopie dokumentéw dolaczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzulg
,.za zgodno$¢ z oryginatlem” opatrzong wlasnorgcznym, czytelnym podpisem kandydata.
3. Wybrany kandydat bedzie zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.




