Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

oglasza nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej

z siedzibg przy Placu Odrodzenia 3, 89-430 Kamien Krajenski

I. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)

)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, konfederacji Szwajcarskiej

lub panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)

— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym/lub innego panstwa, ktéremu

na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
lub za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkéw gldwnego ksiegowego,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczegolnoscei:

- ustawy o finansach publicznych,



- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- ustawy o rachunkowosci,

- w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,

- ordynacji podatkowej,

— ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- w zakresie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o pomocy spotecznej

II. Wymagania dodatkowe:

II.

1) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci budzetowe;;

2) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

3) znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugiwania programow SJO Bestia, Vulcan Finanse;

4) umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planow w oparciu o materiaty Zréodtowe 1 przewidywane zalozenia,

5) umiejetnos¢ organizowania wiasnej pracy oraz pracy w zespole;

6) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

7) poczucie odpowiedzialnos$ci, samodzielnos¢;

8) wysoka kultura osobista;

9) komunikatywno$¢, sumiennos¢, obowigzkowo$¢ oraz uczciwose,

10) znajomos¢ ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 statystyki publiczne;j;

opracowanie projektu budzetu, plandw finansowych oraz biezaca analiza realizacji

budzetu, sporzadzanie projektu zmian w budzecie;

ewidencja podatkow;

obstuga bankowosci elektronicznej;



8. prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

9. prowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych;

10. opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora, dotyczacych spraw finansowych, 1.
polityki rachunkowosci, instrukeji inwentaryzacyjnej i innych, zgodnie z aktualnymi
przepisami, i przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi orodka;

11. nadzor nad terminowa regulacjg wszystkich naleznosci i zobowigzan;

12. zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych;

13. wspolpraca ze skarbnikiem miasta i gminy oraz dziatem ksiegowosci urzedu oraz
komorkami osrodka;

14. prowadzenie spraw w zakresie zaméwien publicznych;

15. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka;

16. wykonywanie zastgpstwa na innym stanowisku urzedniczym zgodnie z planem zastepstw;

17. wykonywanie innych niezb¢dnych zadan zleconych przez Dyrektora.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim, Plac
Odrodzenia 3, 89-430 Kamien Krajenski, parter.

2. Liczba i wymiar etatu: 1/1 etatu.

Godziny pracy: poniedzialek, $roda, czwartek 7:30-15:30, wtorek 7:30-17:00, piatek 7:30-
14:00. Z uwagi na obowigzujacy w Osrodku réwnowazny system czasu pracy rozklad czasu
pracy moze ulega¢ zmianom.

W przypadku os6b niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35
tygodniowo. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych. Powyzsze nie dotyczy, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz prowadzacy
badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta
osobg wyrazi na to zgode (art. 15 i 16 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U.2020r., poz.426)).
3. Charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy, praca umystowa, administracyjno—biurowa,
zaliczana do prac lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego. Praca przy komputerze
powyze] 4 godzin, wystepuja obciazenia narzadu wzroku oraz ukladu miesniowo-

szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obcigzeniom psychicznym wynikajacym



miedzy innymi z odpowiedzialnosci za prawidtowe i bezbledne prowadzenie ksiggowosci,
przygotowanie dokumentéw, planowanie budzetu 1 innych wynikajagcych z zakresu
obowiazkéw czynnosci.

4. Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kamieniu Krajenskim stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 13/2023 Dyrektora Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim z dnia 15 czerwca 2023 roku
(ze zmianami).

V. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie §wiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia
6) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
lub za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
8) oswiadczenie o tresci “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”,
9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,



10) klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych, stanowiaca zatgcznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢é z uprawnienia okreslonego w § 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych,

12) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Sktadane kserokopie dokumentéw musza by¢ czytelne. Kandydat parafuje wiasnorecznym

podpisem kazdg strone dokumentéw.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko Gtéwnego Ksiggowego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kamieniu Krajenskim” w terminie do dnia 12 sierpnia 2024 r. (poniedziatek) do godziny 14:00,
osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Krajenskim, Plac Odrodzenia 3, 89-430 Kamien Krajefiski, od poniedziatku do pigtku w
godzinach urzedowania, tj. w poniedziatek, srode, czwartek od godz. 7:30 do 15:30, we wtorek
od godz. 7:30 do 17:00, w piatek od godz. 7:30 do 14:00 z wyjatkiem dni ustawowo wolnych
od pracy lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. Prawo pocztowe (0 zachowaniu terminu nie decyduje data stempla
pocztowego) lub droga elektroniczng na elektroniczng skrzynke podawcza e-PUAP w
przypadku wysylania dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.
Aplikacje, ktére wptyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej po wskazanym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu konkursu zostang powiadomione

telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

mgr Beata Bio






