Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prochowicach
oglasza nabor na stanowisko
Glowny Ksiegowy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Prochowicach —-umowa na zastepstwo

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatéw:
1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) posiadanie pelnej zdolnosSci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokument6w lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gléwnego ksiegowego,

5) spekianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukoniczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) figurowanie w rejestrze biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie w pracy w samorzadowej jednostce budzetowej, a w szczegblnosSci w instytucjach
pomocy spotecznej.

2) Umiejetno$¢ sporzadzania planéw i sprawozdan budzetowych.

3) Rzetelnos¢, samodzielnos¢, operatywnosc.

4) Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programéw ksiegowych.

5) Zaangazowanie i dyspozycyjnosc.

6) Umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia.

7) Komunikatywnos¢.

8) Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych.

I1. Zakres obowigzkow:

1. Gléwny Ksiegowy odpowiada za dyscypline budzetowa, sprawy majatkowe i niemajatkowe Osrodka
oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotdéwkowych operacji
finansowych, w tym takze skuteczna windykacje naleznosci;

2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu planu finansowego , zmian w planie finansowym, nadzor i biezaca analiza
realizowanego planu finansowego;

2) opracowanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych okreslajacych potrzeby w
zakresie dziatalno$ci Osrodka;

3) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka;

4) prowadzenie biezgcej ewidencji wydatkowania srodkéw budzetowych na $wiadczenia z pomocy
spotecznej, Swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenie Dobry Start oraz $wiadczenie
wychowawcze;



5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochodéw i wydatkéw, sprawozdan
GUS;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych;

7) nadzér nad biezgca realizacja budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

8) podpisywanie dokumentow stanowiacych podstawe do wydatkowania srodkow finansowych oraz
innych $wiadczen majatkowych;

9) przygotowywanie projektéw zarzadzen w zakresie zmian planéw finansowych;

10) prowadzenie kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym;
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw ksiegowych;
11) dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa;
12) windykacja i nadz6r nad Sciagganiem naleznos$ci zgodnie z przepisami ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
13) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka-

sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od 0séb
fizycznych, sktadek ZUS, prowadzenie ewidencji ptacowej, zar6wno z uméw o prace, jak i uméow
zlecenie oraz umoéw o dzielo;

14) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym oraz
innych wynikajacych z przepisow prawa;

15) sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczen odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczeri
Socjalnych;

16) prowadzenie ewidencji wszystkich skladnikéw majatkowych;

17) sporzadzanie rejestrow sprzedazy, ewidencji, czastkowych deklaracji VAT - 7 oraz
comiesieczne przekazywanie ich do gminy celem rozliczenia podatku VAT;

18) obstuga finansowa i rozliczanie srodkéw pozyskanych z dotacji lub konkurséw, w tym z
Programéw RPO WO (projekty unijne);

19) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
(dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

20) wspoOlpraca ze Skarbnikiem Gminy.

II1I. Warunki zatrudnienia:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Termin nawigzania stosunku pracy: pazdziernik 2024 r. -marzec 2026 r.

3. Umowa o prace na zastepstwo.

4. Praca wymagajaca znajomosci:

e zasad rachunkowosci w tym ustawy o rachunkowosci; szczegélnych zasad rachunkowoSci oraz
planow kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych;

ustawy o finansach publicznych; ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

przepisow dotyczacych klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej,

ustawy Kodeks pracy i przepisow wykonawczych do Kodeksu;

przepisow podatkowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych niezbednych do
prawidlowego prowadzenia i rozliczania spraw pracowniczych;.

IV. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (c.v.).
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
3. List motywacyjny.



4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

6. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnoSci za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy celem
udokumentowania stazu pracy.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia.

10.Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem, zas kopie skladanych

dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

V. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Prochowicach lub poczta na adres: Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, ul.
Lwowska 6, 59-230 Prochowice z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowiske Gléwny Ksiegowy w
Osrodku Pomocy Spolecznej” w terminie do dnia 11.10.2024 r. do godz. 14.00. Dyrektor Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prochowicach zastrzega sobie mozliwos¢ przerwania procedury
naboru bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszeh MGOPS oraz na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://mgopsprochowice.nbip.pl/mgopsprochowice/ w

zaktadce Nabor pracownikow.

Informujemy, Zze w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Prochowicach w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.
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