KIEROWNIK
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Piskiej
oglasza nabor na stanowisko urzednicze: KSIEGOWY

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Miejsko -Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej, ul. Marii Konopnickiej 4,
12-230 Biala Piska.

II. OKRESLENIE STANOWISKA:
Ksiggowy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskie;.

III. WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPELNIAC KANDYDAT:

1. NIEZBEDNE:

1) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze, kierunek: ekonomia, rachunkowos¢ lub finanse publiczne,

2) min. dwuletnie doswiadczenie w zakresie pracy w administracji publicznej lub w ksiegowosci,

3) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw i rozchoddéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych, rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

4) znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiggowosci budzetowe;j,

5) obywatelstwo polskie,

6) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

9) nieposzlakowana opinia.

2. DODATKOWE:

1) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

2) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci MS Office i urzadzen biurowych,

3) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem 1 dziatania pod presja czasu,

4) zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadnos¢, sumiennosé¢, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ bardzo

dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnos$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, wysoka kultura osobista.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Do zadan pracownika na stanowisku Ksiegowy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Biatej Piskiej nalezy w szczeg6lnosci:
1. Prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.
2. Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.
3. Prowadzenie ewidencji dowodow finansowych.
4. Opisywanie dokumentow ksiggowych (not, faktur, rachunkéw) pod wzgledem celowosci zakupu
towarow 1 ustug.
5. Przygotowywanie i przekazywanie rzetelnych danych niezbgednych do sporzadzanie planu
finansowego i sprawozdan finansowych.
6. Dostarczanie i odbior list wyptat $wiadczen realizowanych w tut. Osrodku do banku.
7. Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 dokonywanie zgodnie z terminami rozliczen
z dostawcami i wykonawcami ustug.
8. Kontrola terminowosci rozliczen naleznych i1 zobowigzan Osrodka.



9. Opracowywanie wytycznych w sprawie organizacji inwentaryzacji, wspotpraca z Komisjg
inwentaryzacyjng w zakresie ustalania inwentaryzacji i jej rozliczanie.

10. Prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych, srodkéw trwatych 1 sktadnikow
niematerialnych i prawnych znajdujacych sie na stanie Os$rodka.

11. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania i wlasciwe ich przechowywanie.

12. Zawiadamianie Kierownika Os$rodka o wszelkich przypadkach ujawnienia podczas kontroli
dokumentow nierzetelnych, niezgodnych z przepisami lub naruszajacymi ustalony tryb
przyjmowania , przechowywania lub rozdysponowania $rodkow gospodarczych Osrodka.

13. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika Osrodka naleza do kompetencji ksiegowego.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1. Rodzaj pracy: praca biurowa.

2. Wymiar czasu pracy: peten etat w podstawowym systemie czasu pracy.

3. Rodzaj umowy: umowa o pracg.

4. Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoltecznej w Biatej Piskiej,

ul. Marii Konopnickiej 4, 12-230 Biata Piska.

5. Wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia kazdego miesigca ustalone na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskie;.

6. Obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych.

7. Praca wymagajaca odpornosci na stres.

8. Budynek dwupigtrowy. Miejsce wykonywania pracy miesci si¢ na drugim pigtrze. W budynku
znajduje si¢ winda, ktoéra wjezdza na drugi poziom budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania
si¢ po catym budynku ze wzgledu na réznice poziomoéw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie
posiadaja urzadzen umozliwiajacych pokonywanie ich przez osoby niepetnosprawne, w tym
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny kandydata na stanowisko Ksiegowy — wlasnorgcznie podpisany.

2. Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wtasnorecznie

podpisany.

3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,

$wiadectwa, certyfikaty).

5. Kserokopie §$wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy.

6. Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

7. Oswiadczenia kandydata podpisane wtasnorgcznym podpisem:

1) o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
(zalacznik nr 2),

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zatacznik nr 3),

3) o posiadaniu obywatelstwa polskiego, nieposzlakowanej opinii oraz stanie zdrowia i braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku (zalacznik nr 4),



4) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujace;j tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ” (zatacznik nr 5).

8. Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

Kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem

VIIL TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
,Ksiegowy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej” w terminie do dnia
26 stycznia 2024 r. do godz. 12.00 w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bialej
Piskiej, pokdj Kierownika MGOPS.

2. Oferte mozna przestaé listem poleconym na adres Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Biatej Piskiej, ul. Marii Konopnickiej 4, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data
wptywu do Osrodka.

3. Oferty, ktore wpltyna do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej po
wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktora
nie spetnia wymagan ofertowych.

IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktora zostanie powotana odrgbnym Zarzadzeniem
Kierownika MGOPS w Biatej Piskie;j.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) | etap - sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym, wybor 0sob spetniajgcych wymagania
niezbedne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane indywidualnie
(telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru.

2) Il etap — test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spetniajacymi
wymagania niezbedne (formalne).

3. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego nastapi do 10 dni po uptywie
terminu sktadania ofert.

4. Szczegbdtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 423 97 24.

5. Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.mgopsbialapiska.pl oraz na tablicy ogtoszen Miejsko -Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskie;.

Kierownik Miejsko -Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej ma prawo odwotania
naboru badz niewybrania kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.

Kierownik
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Biatej Piskiej
mgr Marta Waszkiewicz
tel. 87/423 97 24

Biata Piska, dnia 16.01.2024 r.
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