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95-030 Ky y 6w, ul. Rawska 8
Tel. 42214 .12, 422141011

NIP 729-156-24-33, Reg. 470579830

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE |
SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzgowie ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzgowie z siedziba przy ul. Rawskiej 8 ,
95-030 Rzgow.

1. Stanowisko pracy:

Gléwny Ksiegowy
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1)posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
2)ma petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3)nie byl(a) prawomocnie skazana(y) za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi, gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe (art. 45 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)
4)spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyl(a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyt(a) Srednia, policealng lub pomaturalng szkote zawodowg o kierunku rachunkowos$¢ i posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci ,

e posiada wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

e posiada certyfikat ksiggowego uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych;

e Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na
podstawie odrebnych przepisow,

5)posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6)nie byt(a) prawomocnie skazany(a) za przestepstwo umysine.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)ogdina znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

2)posiada wystarczajacg wiedze i umiejgtnosci do prowadzenia ksiggowo$ci komputerowej

i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzania ksiegowosci;

3)ogoblna znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spofecznej na szczeblu miasta;

4)umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw

w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

5)posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy, wspétdziatania w grupie
pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

6)posiada cechy osobowosciowe takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, umiejetno$¢ korzystania z
przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia, rzetelno$¢, kreatywnos$¢, samodzielno$gé;

7)dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w srodowisku MS Office, ze szczeg6lnym uwzglednieniem MS
Excel oraz programu Ptatnik,

8)posiada wiedze i umiejetnosci w prowadzeniu spraw kadrowych jednostki,

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2)wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

Zakres wykonywanych zadan na stanowiska

a. W zakresie ksiegowos$ci budzetowej:
-prawidtowe i biezgce przygotowanie dowodéw ksiegowych,
-biezace i prawidtowe prowadzenie zapiséw wszystkich operacji finansowych ,
-prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych,
-terminowe podliczanie zapiséw w urzadzeniach ksiegowych i ich uzgadnianie,
-przygotowanie rachunkéw do wyptaty,
-kontrola formalno-rachunkowa dowodéw do wyptaty,
-sprawdzenie i rozliczanie dowodéw ksiegowych ( kontrola wyciggéw bankowych




kontrola raportow ksiegowych, dekretowanie dowodéw ksiggowych, kontrola operaciji kasowych ),
-dokonywanie przelewow.

W zakresie sprawozdawczosci :

-sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan operatywnych z wykonania wydatkéw wg okreslonych
przepisoéw tym: z zadan wtasnych i zadan zleconych z pomocy spotecznej,

-sporzadzanie operatywnych sprawozdan z wykonania funduszu ptac,

-sporzadzanie deklaracji podatkowych.

W zakresie ubezpieczen spotecznych:

-naliczanie i przekazywanie sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownikow i
Swiadczeniobiorcow,

-naliczanie zasitkow chorobowych, macierzyrskich, opiekuriczych i innych $wiadczen wynikajacych
z ubezpieczenia spotecznego,

-sporzadzanie deklaracji i informaciji.

W zakresie wynagrodzen pracownikéw:

-naliczanie i odprowadzanie potrgcen z list ptac , w tym :ZUS, PZU, podatek dochodowy i inne,
-prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

-roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego.

Opracowanie planu dochodéw, wydatkéw oraz sprawozdan Osrodka Pomocy Spotecznej w tym w
szczegolnosci:

-w zakresie zadan wiasnych i zleconych pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i innych,
-funduszu plac

-wydatkéw rzeczowych.

-inne czynno$ci wynikajgce z przepiséw prawa i zlecone przez Kierownika OPS

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (Curriculum Vitae)- wlasnorecznie podpisany,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, potwierdzajace kwalifikacje wymagane
do zajmowania stanowiska,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,

oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)"

Nie przedtozenie dokumentéw okreslonych w pkt 5, powoduje odrzucenie ofert.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na

adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzgowie ul. Rawska 8, 95-030 Rzgow w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,Nabor na stanowisko gtéwny ksiegowy” do dnia 18.06.2013r. (decyduje data faktycznego wptywu do

MOPS).

7. Dodatkowe informacje:

a. aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Rzgowie po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane;

b. kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania sprawdzajgcego;

c. informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotfecznej w
Rzgowie i w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS w Rzgowie (www.bip.mopsrzgow.wikom.pl/);

d. dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajacego, zostang
odestane pocztg, badz istnieje mozliwo$¢ osobistego odbioru dokumentéw w Osrodku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm)” .

Kierownik

Rzgéw, dnia 07.06.2013r. Joanna Zdanowicz

aAnowWICA




