Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w  Miejskim  O$rodku Pomocy Spotecznej w
Skarzysku-Kamiennej

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SKARZYSKU - KAMIENNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Dziale Ksiggowosci

1. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem

1.
2.

3.
4.

Obywatelstwo polskie.

Spelienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), okre$lonych dla stanowisk
urzedniczych.

Wyksztalcenie: wyzsze magisterkie z zakresu nauk ekonomicznych

Staz pracy: minimum 2 lata.

11. Wymagania dodatkowe

1.

2.

3.
4.
5.

Znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym,
o podatku od towarow i ustug,

Znajomos$¢ przepisow:

a) Rozporzadzenia MinistraRozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 342)

b) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1393 ze zm),

¢) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrddet zagranicznych (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1053 ze zm.)

Umiejetno$¢ pracy w zespole praz pod presja czasu.

Odpowiedzialnos$¢, rzetelnos¢, zdolnosci organiazcyjne.

Obstuga oprogramowania ksiggowego.

1II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

Prowadzenie obstugi kasowej na potrzeby Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Skarzysku — Kamienne;j:

- wyptacanie nalezno$ci na podstawie dokumentéw ksiggowych poprzez pobranie ich na
podstawie czeku gotowkowego,

- przyjmowanie wptat gotowkowych z roznych tytutow oraz odprowadzanie ich na rachunek
bankowy,

- sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcja kasowa, z wykorzystaniem
programu do obstugi kasowe;,

- prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Ksiggowanie dochodow jednostki i sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan budzetowych
oraz prowadzenie rozliczen z roéznych tytulow 1 monitorowanie poziomu realizacji
dochodow.

Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych



dochodow, sprawdzanie ich na biezaco, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
zaktadowym planem kont.
4. Comiesigczne uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych.

5. Otwieranie 1 zamykanie ksiag rachunkowych dochodéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

6. Sprawdzanie kompletnosci i1 prawidlowosci formalno — rachunkowej dokumentacji
ksiggowe;j.

7. Przygotowywanie przelewow na podstawie zatwierdzonych dokumentow oraz obstuga
bankowosci elektroniczne;.

1V. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1. List motywacyjny

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje, w tym
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i1 szkoleniach.

5. Uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (§wiadectwa
pracy a w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia).

6. Podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie kandydata, zawierajace klauzul¢ wynikajaca z art.
233 kodeksu karnego: o posiadanym obywatelstwie polskim, o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

8. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
stanowiace zatacznik do niniejszego ogloszenia.

Dokumenty sktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzula ,,za
zgodnosc¢ z oryginatem “.

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktorej mowa w art 19 w/w
ustawy.

V. Informacja o warunkach pracy
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat
3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminu Wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Skarzysku-Kamiennej, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 12/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Skarzysku-Kamiennej z dnia 25 maja 2018 r.
4. Dostep do podjazdow oraz wind dla os6b niepetnosprawnych.
5. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca w
siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej, praca w zespole,
szkolenia, zmienne tempo pracy, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
6. Miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,




— stanowiko pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku

— budynek pigtrowy wyposazony w podjazd i windg o szerokos$ci drzwi i powierzchni kabiny
umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szerokos$ci
umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla os6b
niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach (na parterze).

VI. Wskaznik zatrudnienia 0séb _niepetnosprawnych w OSrodku Pomocy Spolecznej
w Skarzysku-Kamiennej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi wigcej niz 6%.

V. Inne informacje

Konkurs przeprowadzony bedzie w 111 etapach :
1 etap - weryfikacja formalna, Il etap - test wiedzy, III - rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
zgloszenia si¢ celem przystapienia do testu .

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie badz droga pocztowa na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku-Kamiennej, ul. Sikorskiego 19,pokdj nr 1
(sekretariat) w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Oferta pracy na wolne stanowisko urzednicze
inspektor w Dziale Ksiggowos$ci” w terminie do 1 czerwca 2020 r. (decyduje data wptywu)

Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej-
www.mops.skarkam.pl oraz na tablicy ogtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j .
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 41 2529132.

Przewidywana data zatrudnienia: 1 lipca 2020 r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
Marzanna Lasek
Skarzysko-Kamienna, dn. 13.05.2020 r.



