ZARZADZENIE NR 1/2016
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SKALBMIERZU
z dnia 04 stycznia 2016r
w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko: gléwnego ksiggowego
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu

Na podstawie art. 11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2014r, poz.1202 z p6zn. zm) zarzadza si¢ co nastgpuje :

§1.

Oglasza si¢ konkurs na stanowisko gléwnego ksiggowego w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu .

§ 2.

Postgpowanie konkursowe zostanie przeprowadzone zgodnie z regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu.

§3.

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaly okreslone w ogloszeniu o
konkursie, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Upowszechnienie wynikéw naboru nastapi niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Kicromnik




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 1/2016
Kierownika MGOPS w Skalbmierzu
z dnia 04 stycznia 2016r

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SKALBMIERZU OGLASZA KONKURS

na stanowisko: Gléwnego Ksi¢gowego
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu
1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku urzedniczym

1. Praca jednozmianowa w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Skalbmierzu, I pietro, brak windy,

2. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony od dnia 1 lutego 2016r na podstawie
umowy o prace¢ w niepelnym wymiarze czasu pracy tj. 2 etatu, z tym, ze pierwsza
umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy, z
mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy z dwutygodniowym
wypowiedzeniem,

3. Dobowa norma czasu pracy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
wynosi 8 godzin, natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w 1- miesigcznym okresie
rozliczeniowym,

4. Z uwagi na niepelny wymiar czasu pracy tj. /2 etatu, przecietny czas pracy w
tygodniu wyniesie 20 godzin .

2. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujgce wymagania:
1. wymagania niezbedne:

« nieposzlakowana opinia,

» ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym
Handlu ( EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego,

» ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

« nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

» posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego,

» spelnia jeden z ponizszych warunkéw :

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

- ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2). wymagania dodatkowe:
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znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych w tym: Platnik, Puma,
finansowo-ksiggowy,

dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, sumiennos¢ i pracowitosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos$¢ negocjacji, przekonywania i argumentowania,
komunikatywnos¢ i latwo$¢ nawiazywania prawidlowych kontaktow z klientami i
wspodlpracownikami,

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie,

wlasnorgcznie podpisane os§wiadczenie o niekaralnosci,

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwa
karno-skarbowe,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

4 . Planowany zakres obowigzku na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

opracowywanie rocznych planéw finansowych i dokonywanie niezb¢dnych korekt w
budzecie Osrodka

nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

opracowywanie planéw budzetowych wedlug wskaznikéw budzetowych,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow kosztow i dochodow
oraz ich analiza,

opracowywanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan finansowych z pomocy
spolecznej i $wiadczen rodzinnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
dekretacja i ksiggowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

rozliczanie inwentaryzacji wyposazenia,



sporzadzanie sprawozdan do GUS,

sporzadzanie bilansu i sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu GOPS,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika,
prowadzenie ksiggowosci funduszu socjalnego,

prowadzenie dokumentacji srodkéw trwalych o wartosci niematerialnej i prawnej,
dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym,
prowadzenie sprawozdawczosci w systemie CAS,

prowadzenie sprawozdawczosci w systemie Quickstat.

5. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b niepelnosprawnych, wynosil
co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Skalbmierzu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy skiada¢ osobiscie lub droga pocztowg w terminie do dnia 18 stycznia 2016 roku
do godziny 15:00 — liczy si¢ data wptywu do M- GOPS, pod adresem:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. PL. M.C. Sklodowskiej 23
28-530 Skalbmierz w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,
Konkurs na Gléwnego Ksiegowego M-GOPS w Skalbmierzu” .

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Skalbmierzu oraz na tablicy ogloszeri Urzedu Miasta i Gminy w
Skalbmierzu podana zostanie lista kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Oferty niekompletne i te ktére wplyna po terminie okreslonym powyzej nie beda
rozpatrywane.

Osoby speiniajace wymogi formalne zostang poinformowane o terminie kolejnego
postgpowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzgdu Miasta i Gminy w
Skalbmierzu oraz na tablicy ogloszen Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Skalbmierzu w terminie 14 dni od daty zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego
kandydata.




