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KIEROWNIK MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
W SKALE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W MIEJSKO GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SKALE
UL. SZKOLNA 4
32-043 SKALA

INSPEKTOR FINANSOWO - KSIEGOWY - 1 ETAT

Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgadowych;

b) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) Wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, rachunkowosé, finanse;

d) Co najmniej 1 rok stazu pracy w ksiegowosci;

e) Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

f) Nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;

b) Mile widziana znajomos$c¢ obstugi programu Finansowo Ksiegowego REKORD;

c) Mile widziana znajomos$¢ obstugi programu Bestia;

d) Mile widziana znajomos$¢ obstugi programéw bankowosci internetowej;

e) Mile widziana znajomos$¢ obstugi programoéw CAS, SL;

f) Doswiadczenie w pracy zawodowej w zakresie wskazanym na opisanym stanowisku
oraz w jednostkach sektora finanséw publicznych;

g) Znajomos¢ zasad rachunkowosci;

h) Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych;

i) Znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci;

j) Znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;

k) Znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;

) Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

m) Rzetelnos¢ i terminowos¢ oraz dbatosé o wiasny rozwoj zawodowy;

n) Otwartos¢ na kontakt i budowanie relacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie ksigg rachunkowych w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Skale zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b) Wstepna kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, formalnym
i prawnym oraz zgodno$ci operacji gospodarczych z zawartymi umowami;



c) Przygotowanie dokumentéw do uregulowan zobowigzan: przelewy i ich
realizacja;

d) Sporzadzanie zestawien, polecen ksiegowych wynikajacych z potrzeb
ksiegowania;

e) Ewidencja ksiegowa wydatkéw budzetowych oraz zaangazowania;

f) Ewidencja ksiegowa wydatkdéw objetych projektami unijnymi oraz zaangazowania;

g) Biezaca kontrola realizacji planu finansowego w zakresie wydatkéw i dochoddéw
oraz przygotowanie propozycji zmian w planie;

h) Sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci;

i) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

j) Sporzadzenie analiz i sprawozdan opisowych poétrocznych i rocznych;

k) Ewidencja $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

) Weryfikacja stanéw kont z dokumentami ksiegowymi;

m) Terminowe dokonywanie p’rat,nos',ci za faktury oraz realizacja innych zobowigzan;

n) Dokonywanie odpiséw na ZFSS;

0) Wspdtpraca z dziatami: swiadczen rodzinnych oraz pomocy spotecznej w zakresie
wyptaty swiadczen;

p) Opracowywanie projektow zmian przepisow wewnetrznych dotyczacych zakresu
czynnosci wynikajgcych ze zmian przepiséw prawa;

g) Przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych;

r) Archiwizacja dokumentéw sporzadzanych na stanowisku;

s) Petnienie zastepstw w razie nieobecnosci innych pracownikéw dziatu ksiegowosci.

4. Warunki pracy i ptacy

a) Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace. Pierwsza umowa
zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy. Przewiduje sie zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru;

b) Peilny wymiar czasu pracy;

c) Wynagrodzenie brutto zgodne z wewnetrznym regulaminem wynagradzania;

d) Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skale,
ul. Szkolna 4, 32-043 Skata

e) Godziny pracy: godziny urzedowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Skale;

f) Stanowisko zwigzane z pracg biurowg przy komputerze w siedzibie Miejsko-
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Skale.

5. Wymagane dokumenty

a) Podpisany list motywacyjny;

b) Podpisany zyciorys-CV;

c) Kserokopie $wiadectw pracy;

d) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i dyplomow
potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje;

e) Kserokopie zaswiadczen o ewentualnie ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje;

f) Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zatacznik nr 1);

g) Oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (zatacznik nr 2),

h) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru (zatacznik nr 3),

i) Dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ (przy rozmowie kwalifikacyjnej),

j) Osoby zamierzajace skorzystac z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sg zobowigzane do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



6. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, w jednostce jest
nizszy niz 6%.

Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ drogg pocztowa lub osobiscie w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Skale, ul. Szkolna 4 w zaklejonej kopercie
z napisem: ,Nabér na stanowisko: Inspektor finansowo -ksiegowy” w terminie do
09.03.2021 r. do godz. 15:00. Decyduje data wptywu oferty. Oferty ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia kolejnych etapow selekcji, kandydaci bedg informowani na
stronie Osrodka Pomocy Spotecznej (www.skala.naszops.pl) lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwtocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skale
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Zataczniki:

- Zatacznik 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
- Zatacznik 2 - Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace

- Zalacznik 3 - Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

- Zatacznik 4 - Klauzula informacyjna RODO



