Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Wymiar etatu : 1

Stanowisko : mlodszy ksiegowy

Zatrudnienie : umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy : Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. J. Narodowej 13, 76-020 Bobolice

I. Niezbedne wymagania

1)obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa,
ktérego obywatelem, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

2)posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3)niekaralnosc¢ za przestepstwa popelnione umysinie,

4)dobry stan zdrowia,

S)nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2.znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zaméwien publicznych

3.biegla znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, placowych oraz przepiséw
z zakresu ubezpieczen spolecznych

4. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

5.doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

6.dyspozycyjnosc,

7.umiejetnosé pracy w zespole,

8.komunikatywno$¢ w kontaktach,

9.nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

10.odpornos¢ na stres, obowigzkowosc¢,

11. odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i dokladno$é w realizacji powierzonych zadan.

ITI. Niezbedne kwalifikacje i umiejetnosci:
1 )wyksztalcenie srednie lub wyzsze, wskazane ekonomiczne
2)obstuga komputera i urzadzen biurowych

IV. Obowiazki osoby zatrudnione;j :

1.Prawidlowe wykorzystanie $rodkéw budzetowych przekazanych na realizacj¢ zadan statutowych oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich realizacje w tym zakresie.

2.Prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotdwkowych i bezgotowkowych operacji finansowych,
w tym takze skuteczng windykacje¢ naleznosci

3.Biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych wraz z egzekwowaniem
naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych.

4 .Prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych i srodkéw specjalnych.

5.Prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych .

6.Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz pozostatych aktywow
i pasywow, z wylaczeniem przeprowadzanej w formie spisu z natury.

7.Sporzadzenie list wynagrodzefi, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku dochodowego
pracownikéw od przychodéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz sktadek ZUS.

8.Prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowej i bezgotowkowych operacji finansowych,
dotyczacych dochodow i wydatkéw budzetowych.

9.Biezace analizowanie realizacji budzetu.

10.0Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

11.Prowadzenie kontroli Formalno-rachunkowej dokumentdw finansowo-ksiggowych.

12.Kontrolowanie pozostalych komoérek organizacyjnych w zakresie prawidlowosci i legalnosci operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe.

13.0pracowywanie wewnetrznej instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej, gospodarki finansowe;j,
kontroli i obiegu dokumentéw.

14.Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a w szczegdlnosci:



-sporzadzanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentéw, w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
finansowych,

-sporzadzanie projektu budzetu i innych planéw finansowych,

-sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

-sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji,

-sporzadzanie sprawozdaf o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow,

-inne majace wplywa na prawidlowa realizacj¢ zadan.

15.Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka, a w szczegdlnosci:

-wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, pochodzacymi z budzetu, $rodkami pozabudzetowymi i innymi,
bedacymi w dyspozycji Osrodka,

-zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Osrodek,

-kontrola wstepna i biezaca dokumentacji finansowej,

-biezaca analiza wydatkow Osrodka,

- przestrzeganie terminow platnosci zobowigzan,

-terminowe regulowanie naleznosci na rzecz dostawcow, wykonawcéw robét i ustug.

-inne majace wplywa na prawidlowa realizacj¢ zadan.

16.Terminowe i prawidtowe prowadzenie kont wynagrodzen i zasitkow.

17. Dokonywanie przelewow naleznosci i refundacji mylnych oplat i wptat.

18. Wystawianie za§wiadczen pracownikom.

19. Prowadzenie ksigzki inwentarzowej $rodkéw trwatych i nietrwatych.

V. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1.praca biurowa, praca przy monitorze ekranowym, zmienne tempo pracy.

VI. Wymagane dokumenty:

1.Zyciorys (CV) i list motywacyjny,

2. kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

3.kserokopia §wiadectw pracy,

4.0éwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

5.0$wiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestgpstwa popelnione umysinie,

6.0éwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym stanowisku,

7 kserokopia dowodu osobistego

8.kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016 r. poz. 902 ze zmianami).

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Bobolicach
w grudniu 2017 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeosprawnych nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
“Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. Dz .U. 2016,
poz. 9227,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bobolicach w pokoju nr 9 w godzinach od 8:00 do 12:00 od poniedziatku do piatku
lub poczta na adres Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j ul. Jednosci Narodowej 13, 76-020 Bobolice.

Zaréwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — mlodszy ksiegowy” w terminie od dnia 5 stycznia 2018 r.
do dnia 19 stycznia 2018 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie sktada¢ si¢ bedzie z I1 etapow :
I etap — wstepna selekcja kandydatéw — ztozone oferty poddane zostana analizie majgcej na celu porownanie
danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu
i wylonieniu pigciu najlepszych kandydatow.

II etap — selekcja koncowa kandydatow test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktére]

sprawdzona bedzie wiedza kandydatow na temat zagadnien:

- przygotowanie zawodowe oraz zasob posiadanej wiedzy dotyczacej znajomosci ustawy o finansach
publicznych i u stawy o rachunkowosci,



- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
- obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata,

- szczegblowe kwalifikacje i umiejetnosei,

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby, ktére spelnily wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Urzedu Miasta Bobolice
www.bobolice.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MGOPS
jak réwniez w Urzedzie Miasta Bobolice.
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