MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEY
32-840 Zakliczyn, ul. 5

NIP: 873-27

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 5/2024 Dyrektora
! Rynek 15 MOPS z dnia 27.02.2024 r.
15-895 REGON: 85001 9553

Zakliczyn, dnia 27-02-2024 r.

MOPS w Zakliczynie
Rynek 15
32-840 Zakliczyn

DYREKTOR MOPS W ZAKLICZYNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
gtdwny ksiggowy
(nazwa stanowiska pracy)

W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZAKLICZYNIE,
RYNEK 15, 32-840 ZAKLICZYN

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umyslnie;

4) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkgji
zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi;

5) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawa o finansach publicznych:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia podyplomowe,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub uzupetniajace ekonomiczne studia podyplomowe i co
najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci;

b) ukoriczona szkota srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 lat
praktyki w ksiegowosci;

c) whpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) minimum 3 letni staz pracy w ksiegowosci budzetowej;

2) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepisdw prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych,
obowigzkéw podatkowych;

3) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

4) znajomosc w zakresie rozliczeri finansowych przepiséw samorzgdowych, ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy parstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o zamdwieniach publicznych,




ustawy o podatku od towardw i ustug;
) znajomosc¢ przepisdéw ptacowych;
) znajomosé rozliczania projektow unijnych;
) umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw finansowo-ksiegowych w tym: Ptatnik, Optima;
8) umiejetnoéé sporzgdzania sprawozdan, opracowar i planéw finansowych;
9) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnogé, rzetelnosé, komunikatywnosé, terminowo$é, samodzielnos¢;
10) umiejetnosc pracy w zespole.
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3. Zakres wykonywanych zadari na wolnym stanowisku urzedniczym:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami oraz
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,
2) Sporzadzanie, obieg, kontrola i archiwizacja dokumentéw ksiegowych w sposdb zapewniajacy:
a) wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
c) sporzadzaniu kalkulacji wynikajgcych z kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,
3) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujagcymi przepisami, a w szczegdlnosci:
a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji
jednostki,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych przez Osrodek umaw,
¢) przestrzeganie zasad rozliczeri i ochrony wartosci pienieznych,
d) sporzadzanie planéw finansowych jednostki,
e) analiza realizacji dochodéw i wydatkdw jednostki, przygotowywanie i przedktadanie wnioskow w
sprawie zmian budzetu w planie finansowym jednostki,
f) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i w zakresie operacji finansowych
(miesiecznych, kwartalnych i rocznych) oraz ich analiza,
g) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowiazan,
4) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych i wyposazenia,
5) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiagzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania plandw finansowych
Osrodka oraz zmian,
6) Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, tj. zaktadowego planu kont, obstugi dokumentodw,
7) Wspdtpraca z Urzedem Miejskim w Zakliczynie w celu zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo-
budzetowej Osrodka,
8) W zakresie nienaleinie pobranych Swiadczert Gtéwny Ksiegowy nadzoruje ich $cigganie zgodnie
z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji publicznej,
9) Zgtaszanie, wyrejestrowanie, sporzadzanie korekt w zakresie ubezpieczer spotecznych i ubezpieczen
zdrowotnych pracownikéw, zleceniobiorcow i $wiadczeniodawcdw, sporzadzanie dokumentow
rozliczeniowych, przekazywanie dokumentéw do ZUS za posrednictwem programu PLATNIK,
10) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie,
11) Wspdtpraca z bankami, dokonywanie przelewdw w systemie bankowaosci elektronicznej,
12) Sporzadzanie informacji PIT-11 o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,
13) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
14) Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkoéw budzetowych Osrodka,
15) Kierowanie praca podlegtych pracownikéw, instruowanie ich i szkolenie,
16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka zwigzanych z obstuga ksiegowa
i finansowa Osrodka.

4. Informacja o warunkach pracy:



1) miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakliczynie, ul. Rynek 15, 32-840
Zakliczyn;

2) umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, w godz. 7.30-15.30;

3) inne warunki: srodowisko pracy i stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika
administracyjno-biurowego;

4) przewidywany termin zatrudnienia: 02-04-2024 r.

5. Informacja czy wysokos¢ wskazinika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu styczniu 2024 r. wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zakliczynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

Obligatoryjne:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnoéci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),

8) oswiadczenie o umiejetnosci obstugi komputera,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

10) inne niezbedne dokumenty konieczne do podjecia zatrudnienia na stanowisku objetym naborem,
ktérych wymog posiadania wynika z odrebnych przepisow.

Fakultatywne, sktadane w przypadku ich posiadania:

1) referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy,

2) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé (w przypadku kandydata
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci),

3) inne dokumenty.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych”. Sktadane o$wiadczenia winny by¢é
opatrzone wtasnorgcznym podpisem, a kopie dokumentéw wtiasnorecznie potwierdzone za zgodnoscé
z oryginatem.

Nieztozenie przez kandydata dokumentéw, wymaganych obligatoryjnie spowoduje odrzucenie oferty
konkursowej.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentdéw aplikacyjnych:

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakliczynie.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy




naboru na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny ksiegowy w MOPS w Zakliczynie” osobiscie
na Dzienniku Podawczym w MOPS w Zakliczyn lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: MOPS
w Zakliczynie, Rynek 15, 32-840 Zakliczyn, w terminie do dnia 08 marca 2024 r. do godziny 14.00.

2) Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

3) Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegajg uzupetnieniu lub poprawieniu.
4) Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
selekeji koricowej na ktdrg sktadajg sie test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
www.bip.malopolska.pl/mopszakliczyn, na stronie Osrodka: www.mopszakliczyn.pl oraz tablicy
ogtoszen znajdujacej sie w siedzibie MOPS.

6) Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Zakliczynie moie na kaidym etapie
uniewaznié¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, bez podania przyczyny takiego
uniewaznienia.

7) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zakliczynie zostang dotaczone do jego akt osobowych.

8) Dokumenty kandydatdw, ktdrzy wzigli udziat w naborze bedg przechowywane w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zakliczynie i mogg by¢ odbierane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po uptywie w/w terminu dokumenty beda
protokolarnie zniszczone.
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Pieczed i podpis Dyrektora



