Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w ltawie
z dnia 18 marca 2024 r.

Ogloszenie
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie

oglasza nabor na stanowisko Gléwnego Ksiggowego — 1 etat
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ilawie ul. Grunwaldzka 6a 14-200 Ilawa

I. Kandydat na stanowisko powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie

w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

3) niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,
4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow glownego ksiegowego,
6) nieposzlakowana opinia,

7) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu peienia
funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt.4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych (t.j. Dz.U.2024.104)

8) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dzialalno$é
gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

9) spetnia jeden z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztalcenia:

e ukonczyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiggowosci,

* ukonczyl/la srednig, policealng lub pomaturalng szkote¢ ekonomiczng i posiada co najmniej

6 — letnig praktyke w ksiegowosci.
e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

Z Wymagapia dodatkowe:
1) posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci

w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych — w tym do$wiadczenie na
stanowisku gtownego ksiggowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego lub pracownik

dziatu ksiggowo-finansowego jednostki pomocy spotecznej.
2) znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisdéw w zakresie:
a) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
b) ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
¢) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
d) ustawy o podatku od towaréw i ustug,
€) ustawy o pracowniczych planach kapitalowych,
f) ustawy o ordynacji podatkowe;j,
g) ustawy o rachunkowosci,



h) ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

1) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

j) ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

k) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

1) Kodeks pracy,

m) ustawy o pomocy spolecznej, $wiadczeniach rodzinnych, swiadczeniach z funduszu
alimentacyjnego

n) Prawo zamowien publicznych,

0) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

3) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planow w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia,

4) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansoéw publicznych,

5) biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programéw ksiggowych oraz urzadzen
biurowych. Umiejetnos¢ obstugi programow finansowo — ksiegowych,

6) predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos$¢, komunikatywno$¢, cierpliwosé, umiejetnosé
planowania 1 organizacji pracy wilasnej i wspolpracy w zespole, umiejetnos¢ podejmowania
decyzji, zaangazowanie 1 umiejetnos¢ terminowego wykonywania zadan, odpowiedzialno$é,
obowigzkowos¢, umiejetnosé pracy pod presja czasu, odporno$é na stres,

7) wysoka kultura osobista,

I1. Podstawowy zakres obowiazkéw sluzbowych:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w sposob zapewniajacy:

e wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci
z planem finansowym i zaangazowaniem,
e ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
e ochron¢ danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym
rozpowszechnianiem,
2) kwalifikowanie dokumentéw do ujecia w ewidencji ksiggowej zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,
3) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) kwalifikowanie dokumentow do ujecia w ewidencji ksiggowej zgodnie z zaktadowym planem

kont,

5) nadzo6r nad prowadzeniem prawidlowej i terminowej rachunkowosci jednostki zgodnie
z okreslonymi ustawg zasadami rachunkowosci, polegajace na sporzadzaniu, przyjmowaniu,
obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

‘e
i

nadzor nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych i finansowych pod katem
ich zgodnosci z planem finansowym i zaangazowaniem oraz ochrong¢ mienia bgdgcego
w posiadaniu jednostki,

nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowoscia, wykonywanych przez pracownikow
ksiegowosci w Osrodku,

nadzér nad biezacym 1 rzetelnym prowadzeniem ksiegowo$ci oraz terminowe
sporzadzanie okresowych analiz, w sposob umozliwiajgcy przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

sporzgdzanie sprawozdan z dochodéw i wydatkéw jednostki, z dokladnoscia do
rozdzialu i paragrafu oraz bilansu rocznego.

terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone
w jednostce mienie,



e wyceng aktywow 1 pasywow, rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem
przepisow o rachunkowosci, sprawozdawczosci i finansach publicznych,

o prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych
programow, w sposob zapewniajacy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki, w sposob zapewniajgcy:

» prawidlowos¢ uméw zawieranych przez jednostki pod wzgledem finansowym,

» przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

» rzetelne uzgadnianie sald, terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan,

» prawidlowy obieg dokumentéw i dyspozycji rodzacych konkretne skutki finansowo —
ekonomiczne,

» dokonywanie comiesigcznego zapotrzebowania na S$rodki finansowe oraz biezace
monitorowanie z rocznym planem wydatkow,

7) opracowywanie planéw dochodow i wydatkow, sprawozdan z wykonywania budzetu,
sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu finansowego jednostki oraz analiz okresowych
z wykorzystania $rodkéw i prognozowanych zmian w roku budzetowym, przygotowanie danych
niezb¢dnych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego, sporzadzanie
rocznego bilansu,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont dla danej jednostki, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych
1 innych procedur wynikajgcych z koniecznosci wlasciwego funkcjonowania jednostki,

9) prowadzenie analizy wydatkow z dotacji zadan zleconych z budzetu panstwa, dotacji na realizacje
zadan wlasnych gminy, jak rowniez pozostalych programéw zleconych do realizacji

10) analiza i kontrola dochodow, nadzor nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych

dochodoéw jednostki
11) wspolpraca z Wydziatem Finansowym i Budzetu Urzedu Miasta [fawa

I1I. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Itawie,

2. umbwa o prace¢ na czas okreslony, kolejna z mozliwoscig zawarcia na czas nieokreslony.
W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym — umowa
0 prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz na 6 miesiecy

3. wymiar czasu pracy — pelen etat,
charakter stanowiska pracy: praca biurowa, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

5. wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujagcych wynagrodzenie
pracownikéw samorzadowych.

6. praca pod presja czasu, wymaga duzej odpornosci na stres i umiej¢tnosci podejmowania
decyzji

7. Termin rozpoczecia pracy: 01.05.2024 r

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



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

1.

wypelniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowiacego zalgcznik do niniejszego
ogloszenia),

kopie dyplomoéw i innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

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

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

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe
oswiadczenic o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt.4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ( t.j. Dz.U.2024.104)

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.2019.1781) oraz 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 przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych),
publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w llawie.”

2. Dokumenty dodatkowe:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),
3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ..Nabdr na stanowisko Gléwnego
Ksiggowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Hawie” bezposrednio w pok. 113 (sekretariat)
lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Ilawie ul.
Grunwaldzka 6a, 14-200 Ilawa w terminie do 29 marca 2024 r. do godziny 15" (liczy si¢ data
wplywu do MOPS [tawa).

Oferty, ktére wplyng do MOPS po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

VI. Informacje dodatkowe

1. Postgpowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujace:

a) pierwszy etap — kwalifikacja formalna.

b) drugi etap — test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami komisji.

2. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedlozy¢:
a) informacje o niekaralnosci wydana przez Krajowy Rejestr Karny,



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

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

d) Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesiacach od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong 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

Migjskiego Osrodka

w lia
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e

Grazyna Kemska



