Aiejski Osrodek Pomocy Spotecznej
16~100 Puttusk, ul, 13 Putku Piechoty |
tel. 23 692-52-65, fax 23 306-70-07
NIP 568-13-77-871, REGON 002710616
OA.111.2.2020 Puttusk, dnia 04.06.2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze

glowny ksiegowy

w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, ul. 13 Pulku Piechoty 1, 06-100 Pultusk

I. Wymagania niezb¢dne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
4, niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa
skarbowe,
5. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
6. nieposzlakowana opinia,
7. znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw gltéwnego ksiggowego,
8. spehienie przynajmniej jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i i posiadanie
co najmniej 3 -letniej praktyki w ksiggowosci,
b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6 — letniej praktyki w ksiggowosci,
¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:
1. do$wiadczenie w administracji samorzadowej, a w szczegdlnosci w instytucjach pomocy
spotecznej,
2. znajomos¢ przepisdw prawa zwiazana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego, tj.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy — prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwiazanych z realizacjg zadan przez Osrodek,
3. doswiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych,
4. umiejetno$¢ i doswiadczenie w pracy w zespole,
5. dyspozycyjnos¢,
6. bezkonfliktowo$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne, odpowiedzialno$¢,
wysoka kultura osobista, umiej¢tnosé pracy pod presja czasu,
7. komunikatywno$¢ i rzetelnos¢.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. analiza realizacji budzetu Osrodka,
2. prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,



3. sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych,

4. prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

5. sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych i zgloszeniowych do ZUS, rozliczeh z US oraz
innych wynikajacych z przepiséw prawa,

6. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

7. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami oraz przedktadanie do zatwierdzenia do dyrektora O$rodka,

8. opracowywanie projektéw planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

9. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

10. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkéw,

11. prowadzenie biezacej ewidencji wydatkowania $rodkéw budzetowych z zakresu zadan
realizowanych przez Osrodek,

12. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

13. przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej w zakresie spraw finansowo — ksiggowych,

14. sporzadzanie naliczen odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

15. rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

16. kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzanej w Osrodku,

17. kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu i jego zmian,

18. zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci, w tym w drodze egzekucji,

19. sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka, rozliczanie uméw cywilnoprawnych oraz
prowadzenie ewidencji ptacowej, zaréwno z uméw o prace, jak i uméw cywilnoprawnych,

20. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia wszystkich sktadnikéw majatkowych,

21. kontrola nad prawidtowym przygotowywaniem, przechowywaniem i przekazywaniem
dokumentacji z zakresu spraw realizowanych przez Dzial ksiegowosci do archiwum
zaktadowego,

22. prowadzenie rejestru dokumentéw w obregbie prowadzonych spraw,

23. wspdtpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka,

24. wspdtpraca w zakresie catoksztattu zagadnien ze skarbnikiem Gminy Putltusk,

25. obstuga programéw finansowo — ksiggowych,

26. doskonalenie wlasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania
obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

27. zglaszanie dyrektorowi Osrodka wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw,
W tym. in.: zglaszanie potrzeb w zakresie szkoler zawodowych swoich i podlegtych
pracownikdw,

28. opracowywanie i biezace aktualizowanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
stuzbowej podlegtych pracownikéw oraz nadzorowanie w tym zakresie ich dziatan,

29. dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw,

30. dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy i godne jego reprezentowanie,

31. dbatoé¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i realizacje przepiséw o ochronie danych
osobowych,

32. obstuga i nadzér finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami wspétfinansowanymi
ze srodkéw Unii Europejskiej,

33. $cista wspotpraca z pracownikowi z pozostatych komérek organizacyjnych Osrodka,

34. odpowiedzialno$é za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo — ksiggowg
Osrodka,

35. informowanie bezpo$redniego przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidlowo$ciach
wynikajacych z wykonywanych zadan,

36. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadafi, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora Ogrodka naleza do kompetencji gtéwnego
ksiggowego.

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg pracy zawodowe;j, jesli kandydat taka
wykonywat,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (PLIK DO POBRANIA —

zalgcznik nr 1),
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4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i wymagany staz pracy
oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.,

6. oswiadczenie o:

1) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

3) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4) niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) niekaralnosci za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

6) braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

7. klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych (PLIK DO POBRANIA —

zalacznik nr 2).

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢é wlasnorecznie podpisane;
w przypadku sktadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodno$¢ z oryginatem” i zlozenie
podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidtowo sporzadzone lub nie podpisane dokumenty, jak
rowniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw beda
skutkowaty odrzuceniem oferty jako niespetniajacej wymagan formalnych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu,
2) stanowisko zwiazane z praca przy komputerze,
3) miejsce wykonywania pracy bedzie znajdowalo si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pultusku,
4) budynek dostosowany w podjazd oraz wind¢ dla oséb niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pultusku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko gléwny ksiegowy” w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pultusku (sekretariat, poko6j nr 25B, I pietro) lub przesta¢ na adres: 06-100 Pultusk, ul. 13 Putku Piechoty
1, Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku, do dnia 16.06.2020r. do godziny 12:00 (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu lub data zlozenia oferty do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku).

Aplikacje, ktére wplyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIL Inne:
1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
2. Osoby, ktére spetnig wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie, pocztg lub droga
elektroniczng o dalszym etapie rekrutacji.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mops.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku.




Z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku” mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pultusku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 23 692 52 65.

LIREKTOR
MIEJSKIEGD OS%ODKA POMOCY

siar Ageta Kolokowshts ——



