Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2018
Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Spoleczngj
w Turku z dnia 13 sierpnia 2018r.

OGLOSZENIE

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W TURKU OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

W TURKU

1. Nazwa i adres jednostki: Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Turku,
ul. Koninska 4.

2. Stanowisko pracy: w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne) w Turku.

3. Stanowisko urzednicze: gtowna ksiegowa.

4. Wymagania:
Niezbedne:

a)  posiadanie obywatelstwa polskiego,

b)  posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
7z pelni praw publicznych,

¢) nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

¢)  spelnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace
ekonomiczne studia magisterskic lub ekonomiczne studia
podyplomowe i  posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

— ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole
ekonomiczng 1 posiada co najmniej 6-letnia praktyke
w ksiggowosci,

— jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrebnych przepisow,

— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego
prowadzenia  ksigg  rachunkowych  lub  Swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych przepisow,



£)
h)

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnmienie na danym
stanowisku,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

znajomos$¢ przepisow dotyczacych zakresu zadan na stanowisku, w tym
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych wraz
z aktami wykonawczymi do tej ustawy, przepisdéw podatkowych,
ubezpieczen spoltecznych, przepiséw finansowo-ksiegowych z zakresu
ustawy o  pomocy  spotecznej,  kodeksu  postepowania
administracyjnego, zamowien publicznych, przepiséw z zakresu prawa
pracy, ochrony danych osobowych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Dodatkowe:

a)

b)

c)

d)

g)

posiadanie  umiejetnosci  sporzagdzania danych  statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien, planow w oparciu o materialy zrodtowe
1 przewidywane zalozenia, :

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach
ksigegowych, sprawozdawczych 1 bankowych (Windows, Exel, Platnik,
programy finansowo-ksiegowe, ptacowe),

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i1 klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych

1 dyscypliny finanséw publicznych,

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania Srodkow
unijnych,

komunikatywno$¢, sumiennos$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢
1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé,
predyspozycje do pracy na stanowisku gltownego ksiegowego oraz do
pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji 1 zarzgdzania zasobami
ludzkima.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie =z obowigzujacymi

przepisami,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych,
¢) prowadzenie rozliczen z ZUS, US, PFRON,
d) przygotowanie i1 sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

e) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,
f) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez

dyrektora jednostki,



g) opracowanie planoéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

h) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i1 rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodow 1 wydatkow,

J) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy
shuzbowe;,

k) nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamdwieniach
publicznych,

1) sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych, planu 1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen
1 kontrolowanie zgodnosci wydatkdow z regulaminem 1 przepisami prawa,

m)rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dofinansowania EFS lub
konkurséw,

n) rozliczanie zadtuzenia z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen,

o) kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w osrodku
(rozliczenie inwentaryzacji rocznej),

P) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

q) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

r) odpowiedzialno$§¢ za caloksztatt prac zwigzanych z dzialalno$ciag
finansowo-ksiegowa jednostki,

s) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

t) wspdipraca ze Skarbnikiem Gminy Miejskiej,

u) prowadzenie rejestru dokumentéw w obregbie prowadzonych spraw,

v) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy
prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora osrodka
naleza do kompetencji gléwnego ksiggowego.

. Warunki zatrudnienia 1 pracy:

a) podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

b) wymiar ¢zasu pracy — pelny etat — 40 godz. tygodniowo,

¢) zatrudnienie od dnia 1 wrzesnia 20138r.

d) praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,
stanowisko nieprzystosowane dla osob niesprawnych ruchowo, biuro na
I pigtrze budynku bez windy, potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

. Informacja dot. wskainika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
(W rozumieniu przepiséw ustawy z dmia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych):



Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

. Wymagane dokumenty skladane wraz z oferts:

Niezbedne: '

a) list motywacyjny,

b) CV, |

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(do pobrania w sekretariacic Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Turku lub na stronach www.mops.turek.pl lub
www.bip.miastoturek.pl),

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje,

f) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonych stanowisku, w przypadku
trwania zatrudnienia,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych,

1) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo

skarbowe,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrkiem za przestepstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

k) oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

1) osoby posiadajace aktualny dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢
proszone s3 o zlozenie jego kserokopii,

m)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
zatrudnienia.

N’

i &

. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Do dnia 27 sierpnia 2018r. do godz. 15.15 w pokoju nr 2 — sekretariat
Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Turku, ul. Koninska 4
w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko glownej
ksiegowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Turku™.



Nabor bedzie przeprowadzony w dwoch etapach we wskazanych
terminach:

L.

Z.

Dnia 28 sierpnia 2018r. - sprawdzenie warunkow formalnych oraz wstepna
ocena merytoryczna ztozonych ofert.
Dnia 29 sierpnia 2018r. od godz. 9.30 w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Turku w sali konferencyjnej przeprowadzona zostanie
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy pozytywnie przeszli 1 etap
naboru. |

Oferty niekompletne 1 niespelniajace wymogoéw oraz zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane

Terminem ztozenia dokumentow jest termin ich wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Turku.

Lista kandydatow zakwalifikowanych do II etapu bedzie zamieszczona dnia
28 sierpnia 2018 roku na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publiczne;
www.bip.miastoturek.pl 1 Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w  Turku
www.mops.turek.pl oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Turku.

DYREKTOR

Malgorzata Modkzejewska



