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

GLOWNY KSIEGOWY-1 ETAT

Wymagania niezbedne:

Spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia
21 listopada 2008 r. oraz wymagan okreslonych w art.54 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych:

a) Jest obywatelem polskim;

b) Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

c) Nieskazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za przestepstwo
skarbowe;

d) Posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego.

e) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreélonym
stanowisku.

f) 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,

g) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

h) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

1) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiqg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

3.

a) Znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

b) Ogodlna znajomo$¢ zasad finansowania zadan Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej jako jednostki organizacyjnej gminy,

c) Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

d) Umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy

e) UmiejetnosC  pracy  zespolowej, zdolno$¢ analitycznego  mysélenia,
komunikatywnos¢, dokfadnosé, sumienno$é, rzetelno$é, samodzielnosé,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przygotowanie projektow planéw finansowych,



e)

g)

h)

3)
k)

s)

t)

prowadzenie ksiggowosci zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie o finansach
publicznych i rachunkowosci,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych oraz biezacag
realizacjg budzetu,

zapewnienie pod wzgledem finansowych prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Osrodek, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

analizowanie wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedgacych w dyspozycji Osrodka,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
Osrodka dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: polityki
rachunkowosci, zakfadowego planu kont, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedacego w
posiadaniu Osrodka oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prawidtowe i terminowe prowadzenie rozliczen
finansowych,

zorganizowanie sporzadzania przyjmowania obiegu archiwizowania i kontroli
dokumentow finansowych Osrodka w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych ochrone mienia bedacego w posiadaniu Osrodka oraz
wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z planem finansowym,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw, =zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

nadzorowanie funkcjonowania Kasy Osrodka,

sporzadzanie sprawozdan, bilanséw, analiz w zakresie dziatalnosci finansowej
Osrodka,

dokonywanie kontroli wewnetrznej w zwigzku z powierzonym zakresem
obowigzkéw w zakresie zadan nadzorowanego dziatu,

niedopuszczenie do dokonywania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty
wydatkdéw ustalonej w rocznym planie finansowym.

wykazywanie w sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajgcymi z
ewidencji ksiegowej,

opracowywanie harmonogramu realizacji zadan w zakresie finansowym w ramach
planu finansowego,

konstruowanie budzetu zadaniowego w ujeciu klasyfikacji budzetowej,

wspotudziat w realizacji budzetu projektéw dofinansowanych =z dotacji
Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz projektéw w ramach konkurséw
ministerialnych,

sprawowanie nadzoru nad finansowgq realizacjq projektéw unijnych realizowanych
w Osrodku,

przygotowanie projektéw zarzadzernn wewnetrznych dotyczacych zmian plandw i
wydatkow,

prowadzenie analiz dotyczacych stopnia wydatkowania srodkéw =z planu
finansowego z zakresu pomocy spotecznej,

biezace informowanie Kierownika o istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci
finansowej Osrodka,



4. Warunki pracy i ptacy

a) Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace,

b) Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Skale, ul.
Szkolna 4, 32-043 Skata

c) Peiny etat, wynagrodzenie brutto zgodne z wewnetrznym regulaminem
wynagradzania,

d) Godziny pracy: godziny urzedowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Skale,

e) Stanowisko zwigzane z praca biurowg przy komputerze w siedzibie Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skale

f) Termin rozpoczecia pracy: 1.07.2020 r.

5. Wymagane dokumenty

a) Podpisany list motywacyjny,

b) Podpisany zyciorys-CV,

c) Kserokopie swiadectw pracy,

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dos$wiadczenie zawodowe i
dyplomow  potwierdzajacych  wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje,

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

f) Podpisany kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 4)

g) Oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedkiada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sadowego) (zatacznik nr
1);

h) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna (zatacznik nr 2),

i) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby zwigzane z ogtoszeniem ( zatgcznik nr 3),

j) Dokument potwierdzajacy tozsamosc ( przy rozmowie kwalifikacyjnej),

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

6. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, w jednostce
jest nizszy niz 6%.

Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ drogq pocztowg lub osobiscie w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Skale, ul. Szkolna 4, w zaklejonej kopercie z
napisem ,Nabdr na stanowisko: Gtéwny Ksiegowy ” w terminie do 20.03.2020 r. Decyduje
data wptywu oferty. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane,

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