Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor
w Dziale Ksiegowosci

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. Sprawdzanie dokumentow dotyczacych dziatalnos$ci biezacej i inwestycyjnej Osrodka pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

2. Dekretacja dowodow ksiegowych i innych dokumentéw zwigzanych z realizowanymi
wydatkami,

3. Biezace wprowadzanie dokumentow do systemow finansowo-ksiegowych,

4. Prowadzenie ewidencji pomocniczej wydatkow budzetowych,

5. Sporzadzanie wydrukoéw komputerowych i raportow finansowych,

6. Uzgadnianie danych do sprawozdawczos$ci z wykonania wydatkow jednostki,
7.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych z wykonania wydatkow
budzetowych, zobowigzan 1 zaangazowania,

8. Przygotowywanie przelewow na podstawie zatwierdzonych dokumentoéw do zaptlaty oraz
obstuga bankowosci elektronicznej,

9. Biezaca analiza zapiséw oraz weryfikacja i uzgadnianie obrotow 1 sald na kontach
analitycznych 1 syntetycznych dotyczacych rachunku biezacego jednostki,

10.Naliczanie wynagrodzen dla zleceniobiorcow,

11.Realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisow wewnetrznych w tym zakresie m. in.
Polityki rachunkowosci, instrukcji kasoweyj,

12.Kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — niezb¢dne (formalne):

1. Obywatelstwo polskie,

2. Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 j.t.) okreSlonych dla stanowisk
urzedniczych.

Kwalifikacje zawodowe:
Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie z zakresu nauk ekonomicznych,
Staz pracy: minimum 2 lata.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):
1. Znajomo$¢ przepisOw z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
o samorzadzie gminnym, ustawy o podatku od towardw i ustug,

2. Znajomo$¢ przepisOw rozporzadzen:

a)Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej,

€) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2.03.2010r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkoéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych,

d)Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu,



e) Odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, zdolno$ci organizacyijne,
f) Umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia,
g) Preferowane osoby z doswiadczeniem w obstudze oprogramowania ksiegowego.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Miejsce wykonywania pracy:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej ul. Sikorskiego 19.

Warunki pracy:
Liczba lub wymiar etatu: 1,0.

Wynagrodzenie: zgodnie z Zarzadzeniem Nr 12/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie: ustalenia
Regulaminu Wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Skarzysku — Kamienne;.

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, konieczno$¢ szybkiego reagowania i
podejmowania decyzji, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzgt biurowy,

-bezpieczne warunki pracy na stanowisku, ktore znajduje si¢ na I pietrze budynku,
- budynek pietrowy, wyposazony w podjazd i windg o szeroko$ci drzwi i powierzchni kabiny
umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wozkow
inwalidzkich (na parterze). Docelowe miejsce pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze,
w skrzydle z winda.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia w formie papierowej:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem konkursowym (list motywacyjny),
2.  Krotki zyciorys z  przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej (CV),
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
a w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

5. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
stanowigce zatacznik do niniejszego ogloszenia,

6. Podpisane oswiadczenie kandydata zawierajace klauzulg wynikajaca z art. 233 k.k.:

0 posiadanym obywatelstwie, o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysSlne przestgpstwo
skarbowe.



7. Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze dotyczace niniejszego ogloszenia.

Dokumenty z adnotacja ,,Konkurs na stanowisko — inspektor w Dziale Ksigegowosci
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej" nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22 listopada
2019 r. do sekretariat — pok6j nr 1 I pigtro lub przestaé¢ poczta (decyduje data wpltywu) na
adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej ul. Sikorskiego 19 26-
110 Skarzysko-Kamienna.

Dodatkowe informacje:

pracownik podejmujagcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w rozumieniu przepisoéw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy,

Uwaga:
1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej. Kontakt z inspektorem Ochrony Danych w Os$rodku
pod adresem e-mail: sylwia@mops.skarkam.pl

2. Szczegotowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre§¢ os$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do ogloszenia.
3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailem.

4. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Komisja rekrutacyjna
wyznaczy termin i miejsce.

5. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;j,
niekompletne — podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony
do dalszego postepowania.

6. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uplywie terminu sktadania aplikacji oraz
przyjmowania ww. dokumentow poza ogloszeniem.

7. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
8. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spoétdzielcze; umowy o prace, potwierdzony kopiami §wiadectw
pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
zawierajacym okres zatrudnienia.

9. Informacja o rozstrzygnigci naboru bedzie podana do publicznej wiadomos$ci na stronie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Miasto
Skarzysko-Kamienna, e-mail: http://bip.skarzysko.pl/, na tablicy ogtoszen.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (41) 25 29 132.
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