Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Sla
piatek, 19 czerwca 2009

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim
ogtasza nabdr na stanowisko

Gléwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim, ul. Kubsza 28

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1. wykonywanie obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wodzistawiu Slgskim., m.in.:

1) prowadzenia rachunkowoéci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
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finansowych.

2. kierowanie pracami Dziatu Ksiegowosci w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w
Wodzistawiu Slaskim w zakresie wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim (tj. zadan zwigzanych z rachunkowo$ciag
budzetowg jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego), w tym:

1) nadzo6r nad zadaniami zwigzanymi z terminowym obliczaniem wynagrodzen (i innych
sktadnikdéw wynagrodzen) i zasitkdw (jak chorobowych, macierzynskich) dla pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim i prowadzeniem zwiazanej z
tym dokumentaciji (sporzadzanie listy ptac), rozliczanie i optacanie sktadek (ubezpieczenia
zdrowotne, spoteczne), obliczaniem podstawy wymiaru rent i emerytur, sporzgdzaniem
informacji 0 wysokosci wynagrodzen i pobranego podatku do Urzedu Skarbowego, obliczaniem
podatku dochodowego od o0sbb fizycznych i sporzadzaniem deklaracji podatkowych,
wydawaniem zaswiadczeh w zakresie wynagrodzen pracownikdéw, kontrolg i zatwierdzaniem
kosztéw delegaciji stuzbowych;

2) nadz6r nad prawidtowoscig dokonywanych wyptat Swiadczeh z zakresu pomocy spotecznej;
3) nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiegowych wynikajacych z odrebnych przepisow i
obowigzkéw w zakresie dziatalnosci jednostki;

3. analizowanie stanu srodkéw na rachunkach bankowych, opracowywanie oraz wykonywanie
planéw i analiz finansowych;

4. sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i bilanséw dotyczacych realizacji budzetu
jednostki;

5. kontrola prawidtowos$ci dyspozycji w zakresie wykonania budzetu pod wzgledem zgodno$ci z
planami i zasadami gospodarki budzetowej;

6. zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych;

7. czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym;

8. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Kandydat winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
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1. Kandydat winien spetnia¢ wymogi w zakresie wyksztatcenia i praktyki zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U.Nr 249, poz. 2104 z
pdzniejszymi zmianami) dotyczace gtownego ksiegowego jednostki sektora finanséw
publicznych, tj. winien by¢ osobg ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze przepisy odrebne uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowo$ci,

b) ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Ponadto kandydat winien spetnia¢ wymogi umozliwiajgce kierowanie Dziatem Ksiggowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slgskim, posiadaé wyksztatcenie
wyzsze oraz 4 letni staz pracy, w tym posiadac tacznie co najmniej dwuletni staz pracy:
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a) na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa w art. 1 ustawy (j. urzedzie
marszatkowskim, wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, starostwie
powiatowym, powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach
pomocniczych gminy oraz w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych, biurach /ich
odpowiednikach/ zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych
utworzonych przez te zwigzki, biurach /ich odpowiednikach/ jednostek administracyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego), lub

b) w stuzbie cywilnej, lub

c) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

d) w innych urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

e) na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

3. Pozadana praktyka w stuzbach finansowo - ksiegowych jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z ksiegowoscig i rachunkowoscig
4. CieszyC sie nieposzlakowang opinia.
. Nie by¢ karanym za przestepstwo popetnione umysinie.
. Posiadac znajomos$c¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzgdu gminnego.
. Posiada¢ znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego.
. Posiadac znajomos$c¢ ustawy o pomocy spotecznej.

. Posiada¢ znajomos$c¢ ustawy Prawo Zaméwienh Publicznych.
10. Posiada¢ znajomosc¢ przepisdw (ustaw i wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych)
z zakresu powierzonych obowigzkéw a dotyczacych rachunkowosci, ksiegowosci, gospodarki
finansowej jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych, sprawozdawczosci,
budzetu, regulujacych zasady obliczania wynagrodzen (i ich sktadnikéw), zasitkéw, podstaw
wymiaru emerytur i rent pracownikéw, przepiséw o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
podatku VAT, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, przepiséw regulujgcych zasady ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju czy w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju, przepisow
regulujacych warunki ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoéciag
pracodawcy, przepiséw dotyczacych zasad inwentaryzacji Srodkéw trwatych, przepiséw
regulujacych zasady zabezpieczenie i egzekucji naleznoéci o charakterze cywilnoprawnym.
11. Posiada¢ znajomos¢ obstugi komputera.
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Oferty kandydatow musza zawieraé:

1. podanie o prace,

2. kwestionariusz personalny kandydata,

3. dyplom (kserokopia) ukonczenia szkoty wyzszej,

4. dyplomy i Swiadectwa potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie do pracy na stanowisku
gtéwnego ksiegowego jednostki samorzadu terytorialnego oraz potwierdzajgce ukonczenie
innych form podnoszenia kwalifikacji (egzaminy zawodowe, kursy),

5. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

6. oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okre$lonym
stanowisku

7. oswiadczenie 0 mozliwosci podjecia zatrudnienia z dniem 01 sierpnia 2009r.,

8. oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (jedn. tekst Dz.U. z 2002r. Nr 101, p0z.926

z pOzniejszymi zmianami).

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknietych i zaadresowanych
kopertach do dnia 30 czerwca 2009 r. w Sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim, ul. Kubsza 28. Na kopercie powinien by¢ umieszczony
napis: "Nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wodzistawiu Slaskim". Oferty mozna sktadaé osobiécie lub droga pocztowa, - decyduje data
wptywu do Sekretariatu Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim.

Charakterystyka wymagan na stanowisku oraz druk kwestionariusza personalnego kandydata
stanowig zataczniki do niniejszego ogtoszenia i sg dostepne w Sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slgskim w godzinach urzedowania.

5/7



Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slas
piatek, 19 czerwca 2009

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletunie Informaciji Publicznej, stronie
internetowej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka i stanowi informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z naborem na stanowisko.

Informuje sie, ze zatrudnienie obejmuje petny wymiar czasu pracy i winno nastapi¢ z dniem 01
sierpnia 2009r.
Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Sekretariacie Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim pokéj nr 9, upowaznionym do bezpo$rednich kontaktéw

z kandydatami jest Pani Ewa Szulc nr tel. 32 455 62 00.

Zastepca Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim
/-I mgr Danuta Rassek

/]Opis stanowiska pracy

Kwestionariusz osobowy
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