MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE)
w Kowarach

ul. Zamkowa 5, 58-530 Kowary
NIP 6112143475 REGON 003272160
tel. 757182113

Kowary, dnia 02.01.2024r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U.
z 2022 1., poz. 530)

oglasza nabér na stanowisko
glownego ksiegowego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kowarach,
ul. Zamkowa 5, 58-500 Kowary

I. Niezb¢dne wymagania, konieczne do podjecia pracy na ww. stanowisku:

II.

l.
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Spetnienie jednego z ponizszych warunkow., zgodnie z ustawa o finansach publicznych:

— ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci;

— ukonczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co
najmniej 6 lat praktyki w ksiegowosci;

— Jest si¢ wpisanym do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

— posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa
popetnione umysinie.

. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepisow prawa z zakresu ubezpieczen
spolecznych, obowigzkow podatkowych;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenia
dyscypliny finansow publicznych;

. znajomos¢ w zakresie rozliczen finansowych przepisow samorzadowych, ustawy

0 pomocy spolecznej, ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zast¢pczej, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o podatku od towarow
1 ustug;

znajomos¢ przepisow ptacowych;

znajomos¢ rozliczania projektow unijnych;
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umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ programow: Word, Exel, Platnik,
Bestia;

preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku gléwnego  ksiggowego
w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach budzetowych samorzadu
terytorialnego lub co najmniej 5 — letnie doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci
budzetowej, w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach budzetowych
samorzadu terytorialnego;

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosc, rzetelnosé, komunikatywnosé:;

umiejetnos¢ pracy w zespole.

III. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.
2.
3.
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15
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prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym:;

dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych;

kontrola legalnosci dokumentow finansowych dotyczacych realizacji budzetu;
przygotowywanie projektow plandw finansowych jednostki i wspoldziatanie w tym
zakresie ze Skarbnikiem Miasta Kowary;

analiza realizacji dochodow i wydatkow jednostki, przygotowywanie i przedkladanie
wnioskow w sprawie zmian budzetu w planie finansowym jednostki;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdawczosci
w zakresie gospodarki budzetowej;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci, w tym
m.in. zakltadowego planu kont, obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania 1
rozliczania inwentaryzacji;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia MOPS;

organizowanie inwentaryzacji Srodkow trwatych i przedmiotoéw nietrwatych;
archiwizowanie dokumentacji MOPS;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

realizacja innych dzialan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami zleconych
przez przetozonego:

kierowanie praca podlegtych pracownikow, instruowanie ich i szkolenie.

IV. Zakres odpowiedzialnosci:

Glowny ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe
wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowiazkéw oraz innych
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

l.
2.

3

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach, ul. Zamkowa 5, parter.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy- poniedziatek, wtorek, sroda od godz. 7.00 do godz.

15.00, czwartek od godz. 7.00 do godz.16.00, piatek od godz. 7.00 do godz. 14.00.
Srodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika

administracyjno-biurowego
. Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 marca 2024 roku.



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kowarach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o niekaralnosci,

kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, sg obowigzani do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.
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Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny byé opatrzone
wlasnorgcznym podpisem.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
.. Oferta pracy na stanowisku: Glowny Ksiegowy .

w terminie do dnia 16 stycznia 2024 roku do godz. 15.00 w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Kowarach (parter pok. 1) lub przesta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowarach, ul. Zamkowa 5, 58-530 Kowary
IX. Inne informacje:

1. Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kowarach kandydaci powinni zapozna¢ si¢ na stronie internetowe;j
Osrodka: www.mopskowary.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (75)
718 21 13.

2. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypelnione nie podlegaja uzupelnieniu lub
poprawieniu.

4. Kandydaci, ktorzy speilnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
www.bip.kowary.pl i stronie Osrodka www.mopskowary.pl oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Osrodka.

6. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i1 zatrudnionego w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kowarach zostang dotgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w kadrach MOPS Kowary
przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci beda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem.
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach nie odsyta dokumentéw kandydata. Po
upltywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



8. Kandydat, wyloniony w procesie naboru, w przypadkach okreslonych w art. 229 § 1 'KP,
przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do przedstawienia (przysziemu
pracodawcy) aktualnego orzeczenia lekarskiego od poprzedniego pracodawcy,
stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy w warunkach opisanych w skierowaniu na
badania.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

Miejskiego Oérodka Pgm

ocy Spotecznej
w Kowa azi
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