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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Olawie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie, ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Otawa
2. Wymagania niezbedne:

spetnienie jednego z ponizszych warunkow, zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.):

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl/a srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d)posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA), ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

brak karania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 1. poz. 104);

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiegowego;

znajomos$¢ przepisOw w szczegOlnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowos$ci, ordynacji podatkowej, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
z zakresu klasyfikacji budzetowej, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, ochrony
danych osobowych, przepisow dotyczacych ubezpieczen spolecznych, przepiséw
podatkowych oraz ptacowych, przepiséw z zakresu pomocy spoteczne;.
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3. Wymagania dodatkowe:

— doswiadczenie w ksiegowosci urzedow gmin lub gminnych jednostkach budzetowych;

— znajomos¢ obstugi komputera;

— umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, programach ksiggowych, ptacowych,
sprawozdawczych 1 bankowych - Wolters Kluwer (Finanse DDJ, Place), Bestia, CAS
(Centralna Aplikacja Statystyczna), GUS, Portal FB;

— dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé i
dokltadnos¢ w dziataniu;

— umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odporno$¢ na stres;

— umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegoélnosci:

I. 1.Prowadzenie rachunkowosci MOPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace na:

a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w
sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu MOPS

- sporzadzenia kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci
finansowej

b)biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowe;j
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

- ochron¢ mienia bgdacego w posiadaniu MOPS oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie 0sob
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

- prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie.

2.Prowadzenie gospodarki finansowej MOPS zgodnie z obowigzujagcymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:

a)wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzet, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
MOPS,

b)zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci umow zawieranych przez MOPS,
c)przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d)zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.

3.Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji MOPS,

4.Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a)wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow
b)wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw finansowych
jednostek oraz ich zmian,

c)nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcej przedmiot ksiggowan,
5.Kierowanie pracg 0sob zatrudnionych w ksiggowosci,

6.0pracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora MOPS,
dotyczacych rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

II. Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego nalezy takze:
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1.wstepna kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,
2.opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

¢) kopia dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

d) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

e) podpisane odrgcznie oswiadczenie kandydata o tym, ze:

- posiada pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

-nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

- nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o
ktoérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych;

f) kwestionariusz osobowy opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

g) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje);

h) kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego);

1) kopi¢ dokumentoéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ o ile kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

7) Informacja z KRK o niekaralnosci (dotyczy osoby, ktérej zostanie przedstawiona oferta pracy).

k) autorska propozycja pracy w Sekcji Ksiggowosci.

6. Warunki pracy:

- praca administracyjno - biurowa w siedzibie MOPS w Otawie zwigzana z obsluga komputera;

- obstuga urzadzen biurowych;

- wymiar czasu pracy - 1/1 pierwsza umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia
na czas nieokreslony; planowany termin zatrudnienia 01.01.2025 r.

- praca na stanowisku wymaga: samodzielno$ci, umiejetnosci podejmowania decyzji w
powierzonym zakresie, efektywnosci w dziataniu, obowigzkowosci, odpowiedzialnosci, rzetelnosci,
staranno$ci 1 doktadno$ci, umiejetnosci radzenia sobie ze stresem, komunikatywnosci, zdolnosci
interpersonalnych, umiejetnosci pracy.

- w przypadku osob, po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, w czasie
trwania tej umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

7. Przetwarzanie danych osobowych:

Informujemy, ze administratorem danych osobowych os6b sktadajacych oferty jest Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej, ul. 3-go Maja 18 g/u, 55-200 Otawa. Wyznaczono inspektora ochrony danych
osobowych, kontakt: e-mail iod@mopsolawa.pl. Dane osobowe oséb sktadajacych oferty beda
przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego. Podstawg
przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 22! § 1,3 1 § 4 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.) , art. 6 1 art. 13 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) w zwiazku
z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Dane osobowe wykraczajace poza zakres okreslony w ww. przepisach
przetwarzane bgda na podstawie zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO (za wyrazenie zgody
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uznaje si¢ ztozenie dokumentdéw rekrutacyjnych). Dane osobowe nie beda przekazywane innym
podmiotom. Dane kandydatoéw nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej. Kandydat ma prawo: cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, Zzadania od
Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych w
zakresie dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych
przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy. Dane osobowe kandydatow nie
podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Ztozone dokumenty
mozna odebra¢ w terminie 1 miesigca po ogloszeniu wynikéw naboru. Po uplywie tego terminu
nieodebrane dokumenty zostang odestane na podany adres.

W MOPS Ofawa obowigzuje procedura zgltoszen wewngtrznych. Zgtoszen mozna dokonywac za
pomoca nastepujacych srodkow komunikacji:

- na adres: sygnalista@mopsolawa.pl

- poprzez wyslanie listu na adres: MOPS Otawa, ul. 3 Maja 18g/u, 55-200 Otawa z dopiskiem
"sygnalista"

- osobis$cie - na wniosek ztozony za posrednictwem wymienionych powyzej kanatow. Spotkanie
zorganizowane bedzie w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

W listopadzie 2024 r., wskaznik zatrudnienia w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Otawie
0s0b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ poczta w terminie do 20 grudnia
2024 r. do godz. 14:00 na adres:

MOPS Olawa

ul. 3 Maja 18 g/u

55-200 Otawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Glownego Ksiegowego”

Uwaga:

e W przypadku duzego zainteresowania oferta pracy przewiduje si¢ przeprowadzenie testu wiedzy kandydatow
ze znajomosci aktow prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu.

e O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni droga e-mail lub telefonicznie.

o Oferty, ktére wptyng do Osrodka nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

e Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Otawie (ul. 3 Maja 18 g/u).

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Olawie
Aldona Lichanska - Pohorito
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