Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Borku
Wielkopolskim oglasza nabor na 1 wolne stanowisko urzednicze —
»KSIEGOWY” .

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Borku Wielkopolskim
ul. Droga Lisia nr 1, 63-810 Borek Waielkopolski, telefon 65 5716112
(miejsce wykonania pracy).

II. Wymagania niezb¢dne (formalne).

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

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotow1 gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 1- roczng praktyke
w ksiggowosci,

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

III. Wymagania dodatkowe.

1. znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych 1 rachunkowosci,

2. znajomos$¢  zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow
podatkowych, placowych oraz przepisow 2z zakresu ubezpieczen
spolecznych,

3. znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawo zamowien publicznych, prawa

pracy,



8.

9.

znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, §wiadczen
rodzinnych 1 alimentacyjnych oraz wychowawczych, Karta Duze;j
Rodziny,

podsiadanie umiejegtnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planbw w oparciu o materialy zrodlowe
1 przewidywane zalozenia,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow,
ksiegowych, sprawozdawczych 1 bankowych,

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowe] oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
1 dyscypliny finanséw publicznych,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

10.odpowiedzialnos¢, terminowos¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych

zadan,

11.dyspozycyjnosc¢,
12.kreatywnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1.

©

Prowadzenie rachunkowosci ( ksigg rachunkowych, ewidencji
syntetycznej 1 analitycznej) Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Borku Wielkopolskim zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych
1 sprawozdawczos$ci budzetowej,

. uczestniczy w opracowaniu projektow przepisOw wewnetrznych

wydawanych przez kierownika jednostki,

uczestniczy w opracowaniu plandw finansowych oraz biezacej kontroli
ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych, planu 1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen
1 kontrolowanie zgodnos$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,
rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,
rozliczanie zadhuzenia dluznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawag
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

10.sporzadzanie przelewow elektronicznych,



11. obstuga programéw komputerowych - platnik , ptacowo — ksiegowy
1 sprawozdawczy,

12.prowadzenie  gospodarki  skladnikami  majgtkowymi,  kontrola
prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

13.rozliczanie delegacji stuzbowych,

14.przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy
stuzbowe;,

15.zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci,

16.szczegotowy zakres wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci ,

17.wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy
prawa lub przepisow wewngtrznych wydanych przez kierownika

M-GOPS naleza do kompetencji ksiegowego,
18.wspotpraca z Gtéwnym Ksiggowym 1 Skarbnikiem Gminy ,

V. Warunki pracy.

1. Wymiar czasu pracy - pehy etat,

2. praca w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Borku Wielkopolskim parter, wymagajaca pracy przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz
dyspozycyjnosci,

3. pierwsza umowa O prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony do 6
miesigcy,

4. zatrudniona osoba, ktéra po raz pierwszy zostanie zatrudniona na

stanowisku urzedniczym moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby

przygotowawczej , ktéra konczy si¢ egzaminem,

wynagrodzenie: zgodne z przepisami,

mozliwe narazenie na: stres, obcigzenie migsniowo- szkieletowe,

7. praca w godzinach : poniedziatek 8.00 — 16.00, wtorek — pigtek 7.00 —
15.00.

S

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny wraz z CV,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. kopie dyploméw potwierdzajacych  wyksztatlcenie oraz innych
dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji, ukonczonych
kursach 1 szkoleniach,

4. kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz

pracy,



7.
8.

9.

o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umySslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwu,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

w przypadku kandydata z orzeczong niepelnosprawnoscia — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢,

10.opinie 1 referencje,
11.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2016r., poz. 922)”.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigte; kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko - Ksiggowy” w biurze nr 2, Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Borku Wielkopolskim, ul. Droga
Lisia nr 1, 63-810 Borek Wielkopolski parter lub drogg pocztowag na adres:
Miegjsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej; w Borku Wielkopolskim, ul.
Droga Lisia nr 1, 63-810 Borek Wielkopolski w terminie do 15 marca 2018r.

godz.

15.00 (liczy si¢ data wptywu do osrodka).

Aplikacje, ktore wptyng do MGOPS w Borku Wlkp., niekompletne lub po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII.

l.

2.

Informacje dodatkowe zwigzane z naborem na stanowisko.

Wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplynety po terminie wskazanym w pkt
VII nie beda rozpatrywane.

. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostaly ztozone niekompletne nie

podlegaja uzupetnieniu, a kandydatura podlega odrzuceniu z przyczyn
formalnych.

Osoby, ktore spetnig wszelkie wymagania formalne, sg kwalifikowane do
nastepnego etapu naboru, o czym zostang poinformowane telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

W przypadku spelnienia wymagan formalnych przez co najmniej 5
kandydatow, dalsze postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢



w dwoch etapach:

a) I etap - sprawdzian wiedzy ogdlnej 1 specjalistycznej z zakresu zadan
zwigzanych ze stanowiskiem, ktory zostanie przeprowadzony w formie
testu pisemnego,

b) II etap - rozmowa kwalifikacyjna w ramach ktoérej oceniane begdg
posiadane przez kandydata predyspozycje, kwalifikacje 1 umiejetnosci,
w tym posiadane wyksztalcenie oraz dotychczasowy przebieg pracy
zawodowej.

6. W przypadku speklnienia wymagan formalnych przez mniej niz 5
kandydatéw, dalsze postepowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢
w formie rozmowy kwalifikacyjnej, jak w ppkt 5 lit b, z tym, ze ocena
obejmuje réwniez zagadnienia z zakresu wiedzy ogodlnej 1 specjalistyczne;j
wymaganej na stanowisku.

7. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej www.borek.ops.org.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Borku Wielkopolskim, ul. Droga Lisia nr 1, 63-810 Borek
Wielkopolski.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia os0b niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w MGOPS Borek
Wielkopolski wynosi 0% w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.

Kierownik MGOPS
Dorota Dutkowiak

Borek Wlkp., dnia 2.03.2018r.



