Ozorkow, dnia 05.01.2024r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OZORKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY (1 ETAT)

Wymagania niezbedne zwiazane z danym stanowiskiem pracy:

1. Obywatelstwo polskie (poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej).

2. Spetnienie przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

o ukonczyta/t ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

e ukonczyta/t $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksieggowosci,

e jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do wustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3. Spehienie warunkéw dotyczacych doswiadczenia zawodowego:

e minimum 5-letnie do§wiadczenie na stanowisku gtownego ksiegowego w jednostkach
pomocy spotecznej,

e minimum 10-letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek budzetowych.
4. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Gotowos$¢ do podjecia pracy od 01 lutego 2024r.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ przepisOw prawa:
* ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2022r., poz. 1079),

* ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2023r. poz. 775 ze zm.),

* ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530
ze zm.),

* ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

* ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2383 ze
zm.),



 ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
(Dz. U. z 2020r. poz. 1426 ze zm.),

» ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2020r.
poz. 1342 ze zm.),

 ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych
(Dz. U z2020r. poz. 1070 ze zm.),

* Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. z 2022 r. poz. 144),

* Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1102 ze zm.),

* ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz. 120),

* ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781 ze
zm.).

2. Umiejetnos¢ obstugi komputera - pakietu Microsoft Office oraz programéw: Platnik, Ksiegowos¢

3.

4,

Budzetowa, Kadry i place, Rejestr VAT, program BeSTi@.

Umiejetno$¢ interpretacii przepisdw prawa oraz samodzielnego i sprawnego pozyskiwania
informacji niezbednych do wykonywania zadan.

Umiejetnosci  organizacyjne, rzetelno$¢ oraz gotowo$¢ do stalego podnoszenia swoich
kwalifikacji.

Zakres wykonvywanvch zadan na stanowisku:

1.
2.

10.

I1.

12.

13.
14.

Bezposredni nadzor, kierowanie i1 kontrolowanie pracg podlegtych pracownikow.

Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne; w Ozorkowie
w ukladzie syntetycznym i analitycznym.

Opracowanie rocznych planéw finansowych i1 dokonywanie niezbednych zmian w budzecie
Osrodka w roku bilansowym.

Sporzadzanie planu funduszu ptac z zachowaniem zasad okre$lonych przepisami prawa
1 regulaminem wynagrodzen.

Opracowywanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan finansowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Prowadzenie dokumentacji $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
sprawozdan.

Prowadzenie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych (m.in.: wnioskowanie przeprowadzenia
inwentaryzacji, weryfikacja sald itp.).

Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji oraz wprowadzanie do obiegu dokumentéw ksi¢gowo-
finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych.

Sporzadzanie i zatwierdzanie czastkowych ewidencji Vat w jednostce oraz przekazywanie ich do
Gminy Miasta Ozorkow.

Obstuga programu rejestr Vat dla dokonywania dokonywania rozliczen od towardéw i ustug Vat
oraz raportowanie plikéw JPK-VAT.

JST 1 upowaznionych os6b wystepujacych w jej imieniu, a takze sporzadzania i przekazywania
innych wymaganych dokumentow w tym zakresie.

Przygotowywanie analiz, sprawozdan, materiatow i opracowan na potrzeby sprawozdawczosci.
Opracowywanie wewnetrznych przepisOw dostosowanych do obowigzujacych przepisow prawa
w zakresie m.in.: dokumentow finansowo-ksi¢gowych, planu kont finansowych, stosowanych



drukéw 1 dokumentacji ksiggowej, gospodarki kasowej, zasad inwentaryzacji srodkéw trwatych,
procedur wewnetrznych.

15. Przygotowywanie, dekretowanie zgodnie z obowigzujacym planem kont dokumentow
do ksiggowania.

16. Dokonywanie zapisow na kontach ksiggowych.

17. Uzgadnianie wydatkow 1 kosztow z wyciaggami bankowymi oraz innymi dokumentami.

18. Przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdan.

19. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen pracownikow.

20. Dokonywanie przelewéw z rachunkoéw bankowych MOPS.

21. Przygotowywanie, zatwierdzanie i przekazywanie czastkowych deklaracji podatkowych, ich
korekt i innych informacji dodatkowych.

22. Prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikdw majatkowych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. List motywacyjny i CV.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalagczony do ogloszenia).

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte
doswiadczenie zawodowe (dyplomy, certyfikaty, w przypadku osob zatrudnionych aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu).

4. Kopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajagcym wymagany staz
pracy (w tym w ksiggowosci budzetowej i na stanowisku kierowniczym).

5. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

6. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie
0 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

9. Kserokopie ztozonych dokumentow kandydat powinien potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem
zgodnosci kopii z oryginatem.
Miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sklada¢ osobiscie lub poczty
na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozorkowie, ul. Stypulkowskiego 1,
95-035 Ozorkéw w zamknietych kopertach z dopiskiem:

“Nabor na stanowisko: Glowny Ksiegowy ”

w terminie do dnia 19 stycznia 2024 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do MOPS
w Ozorkowie).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmujg miedzy innymi:

1. prace w  pomieszczeniu  biurowym  w  siedzibie MOPS w  Ozorkowie,
ul. Stypultkowskiego 1 — 1 pietro, zwigzane z Kkonieczno$cig przemieszczania si¢
po schodach w budynku bez windy,

2. wyposazenie stanowiska pracy: biurko, zestaw komputerowy, drukarka, telefon,



3.

fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obslugg komputera, pokdj biurowy ogrzewany
1 o$wietlony.

Informacje dodatkowe:

1.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: Os$rodka
(www.mopsozorkow.pl), Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Ozorkowa
(www.ozorkow.bip.net.pl), Biuletynu Informacji  Publiczneg MOPS w  Ozorkowie
(www. mopsozorkow.bip.wikom.pl) oraz na tablicy ogtoszen.

2. W MOPS w Ozorkowie w miesigcu poprzedzajagcym date publikacji ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepetnosprawnych, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt wyzszy
niz 6%.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

4. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu,
zostang umieszczone w  protokole 1 bedg stanowily zalagcznik do  protokotu
z przeprowadzonego naboru.

5. Kontaktowa¢ bedziemy sie¢ tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.

6. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

7. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie spotkania 1 metodzie rekrutacji.

8. Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora MOPS.

Kandydat/ka wybrana w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany/na przedlozy¢ w kadrach MOPS

w Ozorkowie najp6zniej w dniu zawarcia umowy o prace oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego
informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego
Rejestru Karnego.

Klauzula informacyjna:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej z siedziba przy

ul. Styputkowskiego 1, 95-035 Ozorkow.
2. Administrator w celu nalezytej ochrony danych osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sig

skontaktowac pod adresem e-mail: iod@mopsozorkow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane wylacznie w celu uczestnictwa w niniejszym naborze na podstawie zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

4. Dane beda udostepniane pracownikom, bioracym udzial w niniejszym naborze na stanowisko urzednicze.
5. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom w wyjatkiem tych, ktore sa uprawnione do ich uzyskania na
podstawie przepisdéw obowigzujacego prawa.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od momentu rozstrzygniecia naboru.
7. Ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia,
b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym od dnia 25 maja 2018 . jest Urzad Ochrony Danych Osobowych.

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna, jednak nie wyrazenie zgody skutkuje brakiem mozliwosci
uczestnictwa w niniejszym naborze.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednoczesnie niepodanie informacji wskazanych w art. 221 § 1 Kodeksu
pracy spowoduje, iz otrzymane dokumenty aplikacyjne kandydatow do pracy nie beda przez Administratora rozpatrywane.

Dyrektor MOPS
(-) Magdalena Wasiotek


http://www.mopsozorkow.pl/
mailto:iod@mopsozorkow.pl
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