Nabor na stanowisko urzednicze

Glownego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Dzierzgoniu

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzgoniu ogfasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dzierzgoniu

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzierzgoniu
Ul. Plac Wolnosci 1

82-440 Dzierzgon

II. Stanowisko urzednicze i wymogi czasu pracy:

Stanowisko: Gtéwny Ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dzierzgoniu
Wymiar czasu pracy: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu

Miejsce wykonywania pracy:Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzierzgoniu

lll. Niezbedne wymagania:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
3. Wyksztatcenie:
- wyzsze na kierunku: ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe lub ekonomiczne studia podyplomowe.
- $rednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne.

4. Doswiadczenie zawodowe:

3 - letni staz pracy w ksiegowosci przy wyksztatceniu wyzszym.

6-letni staz pracy w ksiegowosci przy wyksztatceniu srednim
5. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy - o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen
spotecznych, o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansédw publicznych, o podatku dochodowym oséb
prawnych i od oséb fizycznych, o samorzadzie gminnym, o pomocy spotecznej, kodeks pracy,
6. Niekaralnos¢ za przestepstwo umysine oraz przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

IV. Dodatkowe wymagania:

1. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej lub w jednostkach podlegtych;

2. Znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej;

3. Znajomos¢ obstugi programu komputerowego: Ptatnik;

4. Umiejetnosc¢ rozliczania projektéw realizowanych w ramach POKL;

5. Zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne;

6. Odpowiedzialnos¢ i doktadnosc realizacji powierzonych zadan;

7. Nieposzlakowana opinia;

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych,

b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej OPS,

c) prowadzenia rozliczen z ZUS, US,

d) przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszen wymaganych przepisami prawa,



e) sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatkow, od oséb
fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzgdzanie sprawozdan z
zatrudnienia i wykonania funduszu ptac,

f) opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania,

g) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych sktadanych na
zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

h) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci,

i) rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie zadtuzenia
dtuznikéw alimentacyjnych w (ust. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw),

j) rozliczanie projektéw realizowanych w ramach POKL,

k) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

VI. Wymagane dokumenty:

a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) List motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

d) kserokopie $wiadectw pracy, w tym udokumentowane doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej oraz udziat w realizacji projektéw dofinansowanych z Unii Europejskiej (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni z praw publicznych,

f) oswiadczenie o braku skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o znajomosci ustaw o: finansach publicznych, rachunkowosci, systemie
ubezpieczeniach spotecznych, $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podatku dochodowym
0s0b prawnych i od osdb fizycznych, o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej, Kodeks
Pracy,

h) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jesli dotyczy).

VII. Miejsce i termin sktadania ofert:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne - oferty nalezy sktada¢ w terminie: do 22 czerwca 2016 r. do
g0dz.14.00 na adres : Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzierzgoniu, ul. Plac Wolnosci 1,82-440
Dzierzgonn w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem:

,Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Dzierzgoniu” .

2. Decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Dzierzgoniu. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3.Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys- CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2015

r., poz.2135ze zmianami.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 ze zmianami) i podpisane.

4. Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
Etap 1 - spetnienie warunkéw formalnych;
Etap Il - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami;



O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do Il etapu zostang
powiadomione telefonicznie.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, stronie internetowej MOPS w Dzierzgoniu, tablicy
ogtoszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzgoniu, Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu.

Dzierzgon, dn. 08.06.2016 .

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Dzierzgoniu

/-/ Danuta Komar - Bruniecka
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