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Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 32/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubartowie

z dnia 4 listopada 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie ogtasza nab6r na wolne

stanowisko urzednicze - Gléwny Ksiegowy

Nazwa i adres jednostki : Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lubartowie

ul. 3-go Maja 24A
21-100 Lubartéw

Nazwa stanowiska: Gléwny Ksiegowy

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbedne:

D

2)

4

5)
6)
7
8)

Wyksztatcenie:

e ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne Wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe iposiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,
lub

¢ ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
lub

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
lub

* posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego, w szczegélnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe;

brak skazania w zakresie pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r.

0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

obywatelstwo polskie;

posiada nieposzlakowana opinie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera.
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5. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

2) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych;

3) znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
obowigzujgcych aktow wykonawczych, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, prawa zamoéwien publicznych, ustawy o podatku VAT i ustawy
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych;

4) znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocy
spolecznej, znajomosé zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz Kodeksu
Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejgtno$¢ podejmowania
samodzielnych decyzji;

6) predyspozycje osobowosciowe (zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,
sumienno$é, kreatywnosé, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, terminowos¢,
doktadnosé).

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) odpowiedzialnos¢ i nadzor nad prowadzeniem pelnej ksiegowosci jednostki dla celow
statutowych oraz dla celow raportowania zgodnie z przepisami prawa polskiego;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dziatalnoscei jednostki;

6) przygotowanie projektu planu finansowego;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow jednostki;

8) nadzor i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow oraz
prawidtowos$¢ ich pobierania i odprowadzania;

10) kontrola prawidlowosci inwentaryzacji skladnikow majatku przeprowadzonej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej;

11) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczosé z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen
i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

12) znajomo$¢ zasad sporzadzanie listy ptac, naliczania podatku dochodowego i sktadek
na ubezpieczenie spoteczne od naleznosci objetych listg ptac oraz przelewanie ich na
odpowiednie konta ZUS-u, Urzedu Skarbowego;

13) opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego;

14) rozliczanie, ksiegowanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji czgstkowych
VAT-7,

15) rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;




image3.png
¥s

9.

16) rozliczanie projektow realizowanych w ramach funduszu europejskiego;

17) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

18) wspoélpraca ze Skarbnikiem Miasta;

19) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna;

20) archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

21) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego;

22) kierowanie pracg dziatu finansowo-ksiggowego oraz nadzér nad prawidtows realizacja
zadan pracownikow tego dziatu.

Informacja o warunkach pracy:

Warunki pracy obejmujace w szczeg6lnosci:

1) praca przy komputerze o charakterze admmlstracyjno blmowym
2) praca biurowa w budynku O$rodka w godzinach: 7°° - 15°°

3) praca w zespole.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej Lubartéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu o0s6b niepelosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia tj. wmiesigcu pazdzierniku 2019 r. byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego;

2) zyciorys (CV);

3) podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze stron BIP);

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje potwierdzone za zgodnogé
z oryginalem przez kandydata;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony swiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata;

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslnie przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe, albo
dokument zawierajgcy dane w tym zakresie;

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

11) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

12) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji;

13) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sa szczeg6lne kategorie danych, o ktérych mowa wart. 9 ust.
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»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie

motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach”.
Wszystkie wymagane o$wiadczenia winny zawiera¢ w tresci klauzule: ,,Swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 paragraf 1 Kodeksu karnego za
skladanie falszywych zeznan o§wiadczam, ze .......... s

10. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubartowie ul. 3-go Maja 24A
(sekretariat pok6j nr 12) lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Glownego Ksiegowego
w Miejskim Os$rodku Pomocy Spofecznej w Lubartowie” w terminie do dnia
14 listopada 2019 r. do godz. 15.30.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wptywu do Osrodka, tj. 14 listopada 2019 r. do godz. 15.30. Aplikacje, ktére wptyna do
Osrodka po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.mops-lubartow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Osrodka.

Osoba wybrana bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Z up. DYREKTORA
Miejskiego Odrodka Pomocy Spolecznej
w Lubagqwie

mgr Marze dut
Z-ca Dyrektor
ds. $wiadczefi|i usiug




