Kierownik Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Barwicach

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

STARSZY KSIEGOWY

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Barwicach
ul. Czaplinecka 14, 78-460 Barwice
I1. Okre$lenie stanowiska pracy:
Nazwa stanowiska pracy: Starszy ksiggowy
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Przewidywany termin zatrudnienia: 13.01.2025r.

Liczba lub wymiar etatu: pelen etat

Zgodnie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych ,, W przypadku 0séb podejmujqcych poraz
pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o

ktérych mowa w art. 2, umowe o pracg zawiera sig na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy.

Przez osobeg podejmujqcg po raz pierwszy prace, o ktdrej mowa w ust. 2, rozumie sig osobe, ktora nie
byta wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoviczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Dla pracownika, o ktorym mowa w art. 16 ust. 2, w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas
okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczg, z zastrzezeniem ust. 5. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej

>

niz 3 miesigce i koviczy sig egzaminem.’
ITI. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie - spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

-ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci,




- ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co najmniej 5

letnig praktyke w ksiegowosci,
~ ¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak prawomocnego skazania za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego,
w szczegdlnosei za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e) brak skazania w zakresie pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami
publicznymi o ktérym mowa w art. 31 ust 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
pafistwowym funduszu rehabilitacji os6b niepetnosprawnych oraz obowigzujacych aktow
wykonawczych ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, prawa zaméwien
publicznych, ustawy o podatku VAT i ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
prawa samorzgdowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa pracy, ochrony

danych osobowych,

b) znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocy spofecznej,

znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej,

¢) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

d) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz,

zestawien, planow w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zatozenia,

e) umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiej¢tnos¢ podejmowania

samodzielnych decyzji,
f) bieglta umiejetnos$é pracy w systemach informatycznych, w tym programéw placowych,
ksiegowych Fk-2, platnik-ZUS i bankowych, Exel,

g) predyspozycje  osobowosciowe  (zdolno$¢  analitycznego 1 syntetycznego

myslenia, sumienno$¢ kreatywno$¢, opanowanie, odpornos¢ na stres).




IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) odpowiedzialnos¢ nad prowadzong ksiegowoscia,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,
d) wstepne dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
e) ksiggowanie dokumentéw ksiegowych w systemie ksiggowym,

f) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych

sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci okreslonej komérki,
g) przygotowanie projektu planu finansowego,

h) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej, wykonywanie analiz,

zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow,
i) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

j) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i1 wydatkow oraz

prawidlowos¢ ich pobierania i odprowadzania,

k) znajomos$¢ zasad sporzadzania listy plac, list umoéw cywilno-prawnych, naliczania
podatku dochodowego i sktadek na ubezpieczenie spoteczne od naleznosci objetych listg

plac oraz przelewanie ich na odpowiednie konta ZUS-u, Urzedu Skarbowego,

1) opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonywania,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

b) rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z konkursow, programéw lub z dotacji,
m) rozliczanie projektow realizowanych w ramach $rodkéw unijnych,

n) zastepstwo w czasie nicobecnosci gtoéwng ksiegowa,

0) wykonywanie innych niewymienionych zadan, ktére leza w kompetencjach starszego

ksiegowego.
V. Informacja o warunkach pracy:
a) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

b) praca biurowa w godzinach pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Barwicach,




¢) wykonywanie obowigzkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej

i radzenia sobie ze stresem.
'VI. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny oraz zyciorys (CV),
b) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (prosimy
poda¢ numer telefonu ), wg wzoru (zatgcznik Nr 1),

¢) kserokopie dokumentéow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatlem przez kandydata,

d) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych kwalifikacje potwierdzone za zgodno$é

z oryginatem przez kandydata,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu na danym stanowisku potwierdzone za zgodno$é

z oryginalem przez kandydata,

f) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, wg wzoru

(zalacznik Nr2),

g) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku wg wzoru

(zatacznik Nr 3 ),

h) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

(zalgcznik Nr 4).

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]

i spoteczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VIII. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w
siedzibie M-GOPS Barwice ul. Czaplinecka 14, 78-460 Barwice w sekretariacie lub za

posrednictwem operatora pocztowego na adres M-GOPS Barwice z dopiskiem "Nabdr na




stanowisko Starszego Ksiegowego w M-GOPS w Barwicach' w terminie do 03.01.2025r. do
godz.12:00

Aplikacje, ktére wplyna do O$rodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Oferty niekompletne, nie spelniajagce wymagan formalnych lub ztozone po
terminie mogg zostaé odebrane od dnia 13.01.2025r. do dnia 13.02.2025r., a nicodebrane po
tym terminie zostana komisyjnie zniszczone. Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadac datg

i wlasnorgczny podpis.

Otwarcie ofert nastapi w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Barwicach
w dniu 07.01.2025r. o godz. 8:30. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej oraz
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejsko- Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej

w Barwicach, a takze Urzedu Miejskiego w Barwicach.
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