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Dyrektor Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czersku
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
gléwnego ksiggowego

Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czersku

1.Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:
nazwa jednostki: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j,
adres jednostki: ul. Przytorowa 22, 89-650 Czersk

nazwa stanowiska:  glowny ksiegowy

wymiar czasu pracy: peten etat.

2.Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat/ka ktora:
1. ma obywatelstwo polskie,
2. ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. ma dobry stan zdrowia,

5. ma nieposzlakowana opinig,

6. posiada wyksztatcenie wyzsze,

7. posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarcza
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku,

8. spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co

najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoficzy¥/a $rednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
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praktyke w ksiegowosci,
¢) jest wpisana/y do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na

podstawie odrebnych przepisow.

3.Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe.

2. Znajomos$¢ przepisdOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, ustawy o
ochronie danych osobowych.

3. Znajomo$¢ przepisow podatkowych.

4. Znajomo$¢ przepiséw placowych.

5. Znajomos¢ przepisow ZUS.

6. Dobra obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) i urzadzen biurowych, w tym
znajomo$¢ programow koputerowych, w tym finansowo — ksiegowych.

7. Znajomo$¢ przepisOw prawa pracy.

4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujagcymi przepisami.

2. Terminowe sporzadzanie sprawozdan i ich przekazywanie wedlug wilasciwosci, kontrola realiazacji
planu finansowego, zaangazowania wydatkow, terminiowe rozliczanie zobowigzan i naleznosci.

3. Koordynacja realizacji zadan poszczegdélnych komoérek organizacyjnych jednostki w procesie
planowania budzetowego.

4. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

5. Kontrola zgodnosci operacji z planem finansowym.

6. Dokonywanie zmian planu finansowego w $wietle obowigzujgcych przepisow.

7. Dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych.

8. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, przekazywanie ich zgodnie z przepisami prawa w
programie BeSTi@.

9. Stosowanie obowigzujacej polityki rachunkowogci.

10. Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie naleznosci dtuznikdéw: $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej na podstawie dowoddw ksiegowych.

11. Dokonywanie okresowych przelewow do budzetu.

12. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw w sposdb zabezpieczajacy je

przed uszkodzeniem, zniszczeniem, rozpowszechnianiem oraz niedozwolonymi zmianami.



13. Wykonywanie innych zadan , ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrzynych nalezg do
kompetencji glownego ksiggowego.

14. Wykonywanie innych polecen Dyrektora.

5.Warunki pracy na stanowisku:

1. praca biurowa,

. W pelnym wymiarze czasu pracy,

. od poniedziatku do pigtku od 7.15 do 15.15,

. praca w siedzibie MGOPS w Czersku,

. narzedzia i materialy pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka,
. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

. budynek posiada bariery dla 0séb z niepelnospawnoscia ruchowg (m.in. brak windy)
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. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786)

9. wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesigca.

6.Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. CV/zyciorys z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4. o$wiadczenie o niekaralnosci, dotyczace tresci - jak w pkt 2 ppkt 3 ogloszenia,

5. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
dotyczace tresci - jak w pkt 2 ppkt 2 ogloszenia,

6. kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

7. kopie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych 1 dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe
kwalifikacje,

8. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. - Dz.U. z 2014 r., poz. 1182

ze zm.) w celu przygotowania naboru,

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spetni wymogdw
formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Uwaga: wszelkie dokumenty zlozone w postaci kopii muszg by¢ potwierdzone za zgodnos$é z

oryginatem przez kandydata lub notariusza.



7.Informacje dodatkowe
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu  poprzedzajgcym

date upublicznienia ogloszenia o naborze (tj. pazdziernik 2015) wyniost powyzej 6%.

8.Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie lub przesta¢ na adres Miejsko —
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Czersku, ul. Przytorowa 22, 89-650 Czersk w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gtéwnego ksiggowego” do dnia 30 listopada 2015 r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Osrodka.

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu, nie

beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy  Spotecznej w  Czersku

http://mgopsczersk.mojbip.pl/
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Czersk, dnia 19.11.2015 r.



