Miejski Osrodelk
Pomocy Spotecznej
22-170 Rejowiec Fabryczny ] . . X
ul. Lubelska 24 : Rejowiec Fabryczny, dnia 26 maja 2025 .
tel. (82) 56-63-013

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Rejowcu Fabrycznym

Na podstawie art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U z 2024r. poz.1135) Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rejowcu
Fabrycznym ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rejowcu Fabrycznym

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, lub wobec ktérej nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo
umarzajgcego postepowanie karne w sprawach.

4. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych lub jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci;

b) ukoniczenie szkoty policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

6. Znajomosé przepiséw ustaw:

a) 0 samorzadzie gminnym; _

b) o podatku dochodowym os 0s6b fizycznych i prawnych;

c) o podatku dochodowym od oséb prawnych;

d) o finansach publicznych;

e) o rachunkowos$ci;

f) o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
g) ordynacja podatkowa;

h) rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST);
i) znajomosci przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych;

j) o pracownikach samorzgdowych;

k) ustawy o pomocy spoteczne;j

oraz innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan przez Os$rodek.



Wymagania dodatkowe: y

1.Umiejetno$¢ stosowania przepisow w praktyce,

2. Cechy osobowoéci: odpowiedzialnosé, samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow
i podejmowaniu decyzji, komunikatywno$é, sumiennos¢, rzetelnos¢, doktadnosc,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu, punktualno$é, odporno$¢ na stres, asertywnosc,
dyspozycyjnosc¢;

3.Umiejetnoé¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych: Ptatnik, Ptatnik przekaz
elektroniczny, Budzet i Planowanie, Kadry i Ptace, rejestr Vat, Bestia (program
sprawozdawczy);

4.Posiadanie do$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym do$wiadczenie na
stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowe;.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw ekonomiczno-finansowych Os$rodka oraz nadzér nad prawidtowq
obstugg finansowo-kasowa Osrodka;

2. Nadzor nad prawidtowg realizacjg budzetu Osrodka;

3.0Opracowywanie projektu planu finansowego Osrodka;

4. Dokonywanie wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planu
finansowego oraz jego zmian;

5. Sporzgdzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania planu;

6. Organizowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych Osrodka;

7. Stosowanie przepisé6w ustawy o finansach publicznych oraz ustaw podatkowych;

8. Prowadzenie ksiegowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym;

9. Prowadzenie terminowych rozliczen z urzedem skarbowym, ZUS i innymi instytucjami;
10. Prowadzenie ksiag inwentarzowych majagtku Osrodka;

11.Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji;

12. Sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych stanowigcych
podstawe do zaptaty pod wzgledem formalno-rachunkowym;

13. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

14. Okresowa analiza wydatkéw i kosztow;,

15. ldentyfikacja, ocena i analiza ryzyka zwigzanego z realizacjg procedur finansowych
i dziatalnos$cig ksiegowosci;

16. Naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

17. Prowadzenie analizy ekonomicznej w zakresie realizacji planu finansowego -
sporzadzanie wnioskéw o dodatkowe $rodki;

18.Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora MOPS nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gtownego ksiggowego.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w podstawowym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtki w godzinach 7.30
do 15.30;

2. Praca biurowa, przy komputerze w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie,

3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym;

4. Praca wykonywana gtéwnie w pozycji siedzgcej, samodzielna.



Wszystkich zainteresowanych zapraszamy do sktadania dokumentéw
aplikacyjnych zawierajacych:

1. List motywacyjny;

2. Wypetniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z odwiadczeniami — zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie wypetniony w takim
zakresie, jaki jest niezbedny z uwagi na wymagania okreslone w ogtoszeniu o rekrutacji;

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
niezbednych do potwierdzenia wymagan okreslonych w ogtoszeniu o rekrutacji;

5. Kopia $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych okres zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — oSwiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy).
6.08wiadczenie kandydata: o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i obywatelstwie,

7.0bowiagzek informacyjny z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych
udostepnionych w ramach rekrutacji.

Miejsce i termin skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rejowcu
Fabrycznym ul. Lubelska 24 pokéj nr 1 w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku
w godzinach: 7.30-15.30 lub przesta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rejowcu Fabrycznym

ul. Lubelska 24

22-170 Rejowiec Fabryczny

z dopiskiem: na kopercie ,Nabér na stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy”

lub na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej w nieprzekraczalnym terminie do dnia
13 czerwca 2025 r. do godz. 15.30.

Oferty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert ztozonych za posrednictwem operatora Poczty Polskiej lub innej firmy
kurierskiej decyduje data wptywu do siedziby Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rejowcu Fabrycznym.

Oferty nie spetniajgce wymagarn niezbednych Iub nie posiadajgce wymaganych
dokumentoéw, prawidtowo podpisanych, zostang odrzucone.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania niezbedne oraz przediozg wszystkie wymagane
dokumenty, prawidtowo wypetnione i podpisane, okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru indywidualnie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rejoweu Fabryczaym
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