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@ﬂsﬁzﬁ ﬂA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 16 CZERWCA 2016 ROKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu z siedzibg

w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a oglasza nabdr na stanowisko:

[u—y

II.

1.

2.

3.

ZASTEPCY GLOWNEGO KSIEGOWEGO W DZIALE KSIEGOWOSCI

Wymagania niezbe¢dne:

. Obywatelstwo polskie.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wryksztalcenie - wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne o profilu
(specjalnoéci) finanse i/lub rachunkowosé

Do$wiadczenie zawodowe - 3 lata pracy, w tym 2 lata pracy w ksiggowosci w urzgdzie
jednostki samorzadu tetytorialnego lub w jednostce organizacyjnej (w tym zakladzie
budzetowym) jednostki samorzadu terytorialnego badz w spotce jednostki samorzadu
terytorialnego.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepiséw z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

¢) ustawy prawo zamowien publicznych,

d) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscyplmy finansow publlcznych

¢) Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz nicktorych jednostek sektora finanséw
publicznych,

) Rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegOlowej kwalifikacy
dochodéw wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych,

biegla umiejetnoéé obstugi komputera, znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel),

predyspozycje osobowodciowe: umiejgtno§é podejmowania decyzji, umigjetnosé
czytania ze zrozumieniem przepiséw prawnych, dobra komunikacja interpersonalna,
umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé dobrej organizacji pracy, umiejgtnos¢ pracy
pod presjg czasu, sumienne, rzetelnie i terminowe wykonywanie swoich zadaf zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

I Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

O W

)

Nadz6r i kontrola zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej realizowanych przez
MOPS.

Realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej majgeych na
celu ochrone poziomu zycia 0sob, rodzin, grup spotecznych.

Nadzor i kontrola nad dodatkowymi projektami, realizowanymi przez MOPS.
Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow.

. Opracowywanie statystyk, analiz dotyczacych realizacji zadan budzetowych.



10.
11.

12.
13.

J)

Nadzér i kontrola nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych;: srodkow trwalych o

pozostatych srodkéw trwatych,

Kontrolowanie wplywu dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowzqcych podstaWt; o

ewidencji operacji gospodarczych.

Nadzér nad biezacym egzekwowaniem od kontrahentéw wywigzywania sie¢ ze

zobowiazan.

Czynnosci zwigzane z realizacjys zaméwien publicznych i kontroli zarzadezej

realizowanych przez dzial ksiegowosci.

Biezaca wspdlpraca z gtdwnym ksiegowym.

Biczaca wspolpraca z kierownikami dziatéw MOPS, w szczegolnosc1 nadzorowanie i

koordynowanie zmian w budzecie Osrodka.

Dokonywanie biezacej kontroli zapotrzebowania na §rodki finansowe.

Zastgpstwo gléwnego ksiggowego podczas jego usprawiedliwione]j nieobecnosci w pracy,

w tym wykonywanie zadan:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz ksigg rachunkowych,

b) prowadzenie i dokumentowanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

¢) wycena aktywdow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e) ochrona i przechowywanie danych zawartych w ksiggach, dowodach ksiggowych,
dokumentach inwentaryzacyjnych i sprawozdaniach finansowych,

f) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,

g) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

h) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych,

i) opracowanie planéw rzeczowo ~— finansowych dotyczgcych realizacji zadan
prowadzonej jednostki stanowigcych materiat czastkowy do opracowania projektu
budzetu,

j) sporzadzanie projektéw zarzadzen Dyrektora, Prezydenta, uchwal Rady Miasta,
komisji statych i doraznych zgodnie z posiadanymi kompetencjami,

k) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dot. spraw
finansowych Osrodka,

1) nadzér nad naliczaniem i wyplata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznodei,
zasitkéw, prowadzenia stosownej ewidencii, dokonywanie potracen od wynagrodzen
itp.,

m) nadzdr nad terminowym naliczaniem i odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczef
Pracowniczych, Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepelnosprawnych,
prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,

n) nadzér nad funkcjonowaniem kasy jednostki,

0) ochrona danych osobowych — szczegdlnie zgromadzonych w dokumentacji placowej
i podatkowej,

p) dokonywanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczenr Socjalnych, écista
wspolpraca z Komisjg Socjalna,

q) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora
zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu ksiegowosci,

1) zabezpieczenie dokumentow, pieczatek, wyposazen biurowych w podlegtym dziale,

s} przestrzeganie prawidlowej organizacji pracy, znajomos¢ przepiséw prawnych i ich
wykorzystanie w codziennej pracy,

t} dbanie o przestrzeganie dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw,

u) inicjowanie i organizowanie szkolen zawodowych pracownikéw dziatu,

v) kontrola i koordynacja pracy pracownikéw podlegtego dziatu,

w) wystepowanie do dyrektora MOPS z wnioskami o przyjecie, zwolnienie lub awanse
pracownikow.




IV Warunki pracy na stanowisku:

1.

@

Praca w Dziale Ksiegowos$ci Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-
Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a.

Bezposredni przetozony — gtoéwny ksiegowy.

Przelozony wyzszego stopnia — Dyrektor.

Zastepca glownego ksiegowego zastepuje w razie nieobecnodei gléwnego ksiggowego

Odrodka.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowiazujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym. Pod wzgledem
obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajgcy
6 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejgtno$ci i do$wiadczenia
zawodowego pracownika.

Wrybrany kandydat zostanie zatrudniony w trybie natychmiastowym.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
moze zostaé skierowany do stuzby przygotowawczej koriczacej si¢ egzaminem; na
umotywowany wniosek kierownika dzialn, Dyrektor moze zwolni¢ wybranego
kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem
konieczno$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.

V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w  Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wyni6st powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

=

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3.

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (po$wiadczone

Kwestionariusz osobowy — PLIK DO POBRANIA.

przez kandydata ,,za zgodnoé¢ z oryginalem™).

Kserokopie $§wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe (poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem™).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é (dla kandydatow

checacych skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych)

Whasnorecznie podpisane o$wiadczenie* o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,

¢) korzystaniu z pelni praw publicznych

d) niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umy$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedtoZzenia bez zbednej zwloki stosownego zasmadczema 0
niekaralnosci wydane go przez Krajowy Rejestr Karny) ,

¢) nieposzlakowanej opinii,

f) akceptacji warunkéw zatrudnienia ustalonych w ogloszeniu o naborze,

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy - -

dla potrzeb dokonania naboru pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r., poz. 1182 z pézn. zm.)



*W zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia sie druk obejmujgcy wymagane
oswiadczenia.

Wymagane dokumenty muszg byé przez kandydata podpisane wlasnorgcznic lub/i
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Realizujac zapis art. 24 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(Dz. U. z 2014 r, poz. 1182 z pdézn. zm.) informuje, iz administratorem danych osobowych jest
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle,
Dane beda przetwarzane zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22014 r. poz. 1182 z p6Z. zm.) w celu prowadzenia procesu naboru. Kazda osoba ma prawo
dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych osobowych jest
dobrowolne.

VII Termin i miejsce oraz sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
osobiscie lub za poérednictwem operatora pocztowego w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kedzierzyn-Kozle ul. Mikolaja Reja 2a, pokéj nr 102 (I pigtre) w godz.
700 — 159 7z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko zastgpcy gléwnego ksiggowego” w terminie
do dnia 27.06.2016 r.

Za termin zlozenia, o ktorym mowa powyzej uznaje si¢ date faktycznego wpltywu dokumentow
aplikacyjnych do sekretariatu O$rodka. Dokumenty aplikacyjne ztoZzone lub nadestane po
uplywie tego terminu nie bedg rozpatrywane i zostang zwrdcone kandydatowi.

VIII Dodatkowe informacje:

Kandydat speinia wymagania formalne o ile ztozyl, potwierdzil za zgodno$é z oryginalem 1
podpisat wlasnorecznie wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o
naborze. Brak choéby jednego dokumentu uniemozliwia udzial kandydata w_dalszym
postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydat spelnia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedlozonych przez
niego dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca co najmniej
z jednego z wymagan niezbednych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

O terminie postepowania konkursowego kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.
Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.)
oraz Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miegjskim Ogrodku Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

Informacji o przebiegu postepowania udziela pracownik MOPS — Laura Walezyk, pok. nr 5
(parter), tel. 77 483 59 49 w. 113

Informacja o wynikn naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mops-kkozle.p i www.mops-kkozle.pl oraz tablicy informacyjnej MOPS
przy ul. Mikolaja Reja 2a.

DYREKTOR
Miejskierd Osrodia Pomocy
¥ cdzlefzynie-Kozlu

Spoteczne] v

(dataypodpis (pigegeiYyrektora)



