Zatacznik do Zarzadzenia Nr 34/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie
dnia 16 czerwca 2023 .

Ogloszenie
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie

ogtasza nabor na stanowisko podinspektor w Dziale finansowo-rachunkowym -1 etat
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Itawie ul. Grunwaldzka 6a 14-200 Itawa

|. Kandydat na stanowisko powinien spelniaé¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy o
europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze —0 kierunku ekonomicznym lub administracyjnym

6) staz pracy — w przypadku wyksztatcenia sredniego min. 2 lata

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w zakresie finansowo-ksiggowym W jednostkach sektora finansow
publicznych,
2) mile widziane wyksztatcenie z zakresu rachunkowos$ci budzetowej,
3) znajomos¢ oraz umiej¢tnos¢ stosowania i interpretacji przepisow W zakresie:
a) ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy 0 ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) ustawa o finansach publicznych,
d) ustawa o podatku od towardéw i ushug,
e) ustawa 0 samorzadzie gminnym,
f) ustawa o pracownikach samorzadowych,
g) rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych,
h) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
1) ustawa o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,
4) biegta obstuga komputera, pakietu MS Office, programow ksiggowych oraz urzadzen biurowych,
5) predyspozycje osobowosciowe — komunikatywno$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej
1 wspolpracy w zespole, umiejetnos¢ analizy dokumentéw oraz samodzielnego pozyskiwania
informacji do wykonywania powierzonych zadan, zaangazowanie i umiejetno$¢ terminowego
wykonywania zadan, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, starannosc.

I1. Podstawowy zakres obowigzkéw stuzbowych:
1) Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci w sposob prawidtowy,

zapewniajac rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiggowych: syntetycznych, analitycznych na kontach
przewidzianych w zaktadowym planie kont.

2) Kontrola prawidlowos$ci sporzgdzanych dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

3) Uzgadnianie z komorkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi pracownikami wielkos$ci
posiadanych $§rodkow na wyptaty §wiadczen.

4) Dbatos¢ o gospodarnosc i celowos$¢ wydatkowanych srodkéw budzetowych.



5) Wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Osrodka.
6) Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodoéw i wydatkdéw biezacych i inwestycyjnych Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie jako jednostki budzetowej w programie Wizja-Net Finanse

1 ksiegowos¢.
7) Ewidencja zaangazowania w zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz uzgadnianie

z planem finansowym w budzecie.
8) Biezaca analiza i kontrola kont rozrachunkowych ( analiza rozrachunkéw z kontrahentem

1 dluznikami alimentacyjnymi), przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych, wyjasnianie

powstatych rdéznic.
9) Przygotowywanie i archiwizacja dokumentow ksiegowych celem ich przekazania do sktadnicy akt.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

6.

miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Itawie,

umowa o prac¢ na czas okreslony, kolejna z mozliwosciag zawarcia na czas nieokreslony.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym — umowa
o0 prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz na 6 miesigcy

wymiar czasu pracy — peten etat,

charakter stanowiska pracy: praca biurowa, stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze,
wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych.

Termin rozpoczecia pracy: 01.08.2023 r

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IV. Oferta powinna zawierac:
1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1.

wypelniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego
ogloszenia),

kopie dyploméw 1 innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),
o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym
stanowisku,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019.1781) oraz z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych),
publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w ltawie.”



2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora w
|Dziale finansowo-ksiegowym w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Itawie” bezposrednio W
pok. 113 (sekretariat) lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Itawie ul. Grunwaldzka 6a, 14-200 Itawa w terminie do 30 czerwca 2023 r. do godziny 12% (liczy
si¢ data wptywu do MOPS Itawa).

Oferty, ktore wptyna do MOPS po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

V1. Informacje dodatkowe

1. Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujace:

a) pierwszy etap — kwalifikacja formalna.

b) drugi etap —rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami komisji.

2. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozyc¢:

a) informacje o niekaralno$ci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

b) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

¢) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Grunwaldzka 6a, 14-200 Itawa po przeprowadzonym naborze.

d) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesiacach od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie
nie odbierze.

Informacji na temat naboru udziela pani Justyna Kowalewska pod nr tel.89-649-97-30



