Ogtoszenie

Dyrektora Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydzynie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwnego Ksiegowego
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rydzynie

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy)

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rydzynie, 64-130 Rydzyna,
ul. Rzeczypospolitej 9,

Wymiar czasu pracy — 1 etat.
Rodzaj umowy - umowa o prace
Planowany termin zatrudnienia — od 02.01.2020r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania formalne

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.,0 finansach publicznych (tekst
jednolity; Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pdin. zm.), moze zostac¢ osoba:

1. posiadajgca obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,

panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) -strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystajgca z petni praw publicznych,
nieskazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Kandydat powinien spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkéw:

1.

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

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

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

biegta znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

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



10.

11.
12.

13.

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, prawa zamdwien publicznych, prawa pracy,

znajomos¢ zasad finansowania zadan realizowanych przez osrodek pomocy spotfecznej,
w szczegblnosci z zakresu pomocy spotecznej, $Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,
Swiadczen wychowawczych,

praktyczna umiejetnos¢ stosowania procedur zamowien publicznych,
wiedza z zakresu realizacji wnioskdéw o dofinansowanie projektéw ze srodkéw EU,

umiejetno$¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

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

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow ksiegowych, ptacowych,
kadrowych, bankowych, sprawozdawczych,

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

bezkonfliktowos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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10.
11.

12.

13.

14.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

opracowanie projektow planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

prawidtowosc¢ pobierania i odprowadzania dochodéw (dochody budzetu panstwa i gminy),
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

sporzadzanie list ptac, prowadzenie ewidencji podatkdow od oséb fizycznych, ewidencji
osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu
ptac,

prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych jednostki,

prowadzenie rozliczen ZUS, US, przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgtoszer zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie naliczed odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczoséci oraz przekazywanie
naliczonych odpiséw i nadzorowanie prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci
wydatkéw z regulaminem i przepisami obowigzujgcego prawa,

kontrola prawidtowosci inwentaryzacji prowadzonej w jednostce (rozliczenie inwentaryzacji
rocznej),

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,



15.rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

16. opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,

17. whasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

18. odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg
jednostki,

19. prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktéw prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci gtdwnego ksiegowego,

20. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

21. wykonywanie innych, niewymienionych powyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji giéwnego
ksiegowego.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rydzynie, 64-130 Rydzyna,
ul. Rzeczypospolitej 9,

2. wymiar czasu pracy: petny etat,

3. rodzaj umowy: umowa o prace,

4. norma czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie
40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy,

5. praca na parterze budynku, z dostepem dla oséb niepetnosprawnych (podjazd dla wézkéw
inwalidzkich),

6. toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych.

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

2. CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej, petne dane adresowe
kandydata wraz z numerem telefonu,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zafgcznik 1),

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
doswiadczenie zawodowe, w tym potwierdzajgcych wymagany staz pracy, poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederac;ji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA)

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,



10.

oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych
w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji - zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zatgcznik nr 2 i 3).

Wszystkie wymagane os$wiadczenia winny zawierac klauzule o nastepujacej tresci: "Jestem swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia."

X. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1.

Oferty nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rydzynie przy ul. Rzeczypospolitej 9 w godzinach urzedowania Osrodka lub za
posrednictwem poczty z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Gtéwny ksiegowy” w terminie do
22 listopada 2019r. (decyduje data wptywu do MGOPS w Rydzynie).

Oferty, ktére zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor MGOPS w Rydzynie zastrzega sobie prawo odwotania naboru oraz przedtuzenia
terminu sktadania ofert.

Xl. Informacje dodatkowe:

1.

Postepowanie w sprawie naboru zostanie przeprowadzone przez Komisje Konkursowa
powotang zarzgdzeniem przez Dyrektora MGOPS w Rydzynie.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentéw kandydaci zobowigzani s3 do poddania sie
rozmowie kwalifikacyjnej.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 65 53 80 008

Zastrzegamy sobie, Zze nadestane oferty nie beda odsytane. Dokumenty kandydata
wylonionego w procesie naboru zostang dotgczone do akt osobowych. Dokumenty
pozostatych osdb mogg zosta¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie
2 tygodni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem: www.bip.mgops.rydzyna.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rydzynie

Inga Kaminiarz


http://www.bip.mgops.rydzyna.pl/

