Choszczno

bohater regionu

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECINEJ
_ W CHOSZCINIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Wolnosci 41,
73-200 Choszczno.

2. Nazwa stanowiska: Ksiegowy.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) Miejsce pracy: praca w budynku Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choszcznie,
ul. Wolnosci 41, Choszczno.

2) Stanowisko pracy: zwigzane z, obstugq komputera i urzgdzen biurowych, praca przy komputerze
powyiej 4 godzin dziennie.

3) Praca w wymiarze 1/1 etatu.

4. Wymagania niezbedne :

1) petna zdolno$c do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

2) obywatelstwo polskie,

3) niekaralno’¢ za przestepstwa popetnione umyélnie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzqdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

4 ) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne - finanse, rachunkowoicé,

lub

- ukonczong $rednig, policealng lub pomaturaling szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
2-letniq praktyke w ksiggowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office: Word i Exel,

2) znajomos¢ programoéw Ptatnik, umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych oraz
ewidencji majgtku trwatego,

3) Incjomosce :

- Ustawy o rachunkowosci

- Ustawy z o finansach publicznych,

- Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 03.02.2020r. w sprawie Rozporzgdzenia Ministra Finanséw
z dnia 13.09.2017r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek
samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

- Ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

- Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy-prawo zamowien publicznych,

- ordynacji podatkowej,

- ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwiqzanych z realizacjq zadan przez Osrodek,

4) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego lub
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jednostkach organizacyjnych samorzqdu terytorialnego.

1) dyspozycyjnosé,

2) bezkonfliktowo3¢ i samodzielno$¢ w dziataniu,zaangazowanie organizacyjne, odpowiedzialnoié,
wysoka kultura osobista.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) dekretowanie i ksieggowanie dokumentéw ksiggowych- odrebne ksiegowan zadan wiasnych
i Zleconych,

2) sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dbanie
o prawidtowy ich obieg,

3) analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidtowosci zapiséw,

4) prowadzenie ewidenciji Srodkow trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych oraz
pozostatych Srodkoéw  tfrwatych, rozliczanie amortyzacji $rodkéw  trwatych na  koniec  roku
budzetowego i biezgca ich kontrola,

5) przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji,

6) prowadzenie ewidencii i rozliczenie kart wydatkow, wpisywanie dowoddw ksiegowych, 1. faktur,
not ksiegowych itp. do kart oraz sprawdzenie zgodnosci kart z programem ksiegowym,

7) prowadzenie ewidenciji wptat za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze,

8) terminowe i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej,

?) prowadzenie ewidencji poniesionych kosztéw i wydatkéw na $wiadczenie rodzinne oraz
prowadzenie i ewidencjonowanie zwrotéw tych $wiadczen. Uzgadnianie wydatkéw z programem
ksiegowym oraz dziatem $wiadczen rodzinnych.

10) zastepstwo kasjera w czasie jego nieobecnosci,

11) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo- ksiegowych,

12) prowadzenie biezqcej kontroli finansowo-ksiegowe;.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MGOPS Choszcznie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiv oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyiszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz curriculum vitae,

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy (1. kopia
Swiadectw, $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu) |

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie
danych osobowych (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) odwiadczenie o niekaralnosci za umyéine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

6) oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

7) odwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym

stanowisku (zatgcznik nr 2 do ogtoszenial),
Dokumenty nalezy podpisac i kserokopie dokumentdw nalezv poswiadczyd za zgodnoiéd

zoryginatem.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow, o ktérych mowa w pkt 2 i 4 oraz informacje z Krajoweqo

Rejestru Karnego.
Nie ztozenie dokumentéw, o ktérych mowa skutkowac moze nie zawarciem umowy o prace.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy< osobiscie lub przestac na adres Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Choszcznie, ul. Wolnosci 41, 73-200 Choszczno z dopiskiem: nabér na
stanowisko urzednicze-Ksiegowy w terminie do 08.11.2021r. do godz. 10.00. W przypadku ofert
przestanych pocztq nalezy uwzgledni¢ czas dojicia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w
ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztq elektroniczng nie bedq rozpatrywane. Aplikacje,
ktore wptyng po terminie, nie bedq rozpatrywane.
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10. Uwagi dodatkowe:

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne bedzie przeprowadzony test kwalifikacyjny
a nastepnie rozmowa kwalifikacyjna o czym osoby te poinformowane zostang telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej http://bip.choszczno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Choszcznie.

Szczegdtowych informacii w sprawie udziela:
Magdalena Potomska-Gromadzka - Kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j

w Choszcznie tel. 95 765 79 72 we.27, adres e-mail: mgops@choszczno.pl

KIEROWNIK
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