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kierownicze stanowisko urzednicze - GlOwny Ksiegowy w wymiarze petnego etatu
OFERTA Z DNIA 07.03.2018 r.

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.), oraz art. 6
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902

z pdzn. zm.)

1) wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3—letnia praktyka
w ksiggowosci lub wyksztalcenie $rednie: §rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co
najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci,

2) obywatelstwo polskie,

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralnos$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

5) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad i doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej,

2) znajomos$¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych,

3) znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

4) znajomo$¢ przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych,

5) znajomos$¢ przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

6) znajomos¢ przepisoéw z zakresu rozliczen z ZUS, prawa podatkowego dotyczacych jednostek pomocy
spotecznej,

7) znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz
plan6éw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych,

8) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanso6w w sprawie szczegotowej kwalifikacji dochodow
wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

9) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

10) znajomos¢ obstugi komputera: pakietu MS Office, programoéw ksiggowych.

Zakres wykonywanych czynno$ci na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi jednostki budzetowe
a w szczegodlnosci:
a) przyjmowania i obiegu dokumentéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,



- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sprawozdawczosci finansowe;j
umozliwiajacej prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami zwtaszcza:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
5) dokonywanie analizy wykorzystania srodkdéw pienigznych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
Osrodka;
6) sporzadzanie planow finansowych na dany rok kalendarzowy;
7) dekretowanie dokumentow ksiggowych jednostki budzetowej;
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu prowadzonej dziatalnosci;
9) nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji;
10) dokonywanie kontroli wewngtrznej;
11) kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikow;
12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dowodow
ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wejherowie,

- praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

- stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

- praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tnie 8-godzinnym, w systemie rOwnowaznego czasu pracy.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys - curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

10) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 1. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz.
1311 z poézn. zm.),

11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

12) ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy,

13) zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy pracownika samorzadowego lub odbyta stuzbe
przygotowawcza.



Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j)
podpisane osobiscie, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych .”

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych informuje, ze:

1. Administratorem Danych jest Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie ul. Kusocinskiego 17.

2. Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawcy zwigzanych z naborem.

3. Nie przewiduje si¢ przekazywania danych odbiorcom.

4. Kazda osoba fizyczna, ktorej dane osobowe sg przetwarzane ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
5. Podstawa prawng przetwarzania danych sg przepisy prawa.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Przewidywany termin zawarcia umowy o prace — 01.04.2018 r.

W czasie zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej obowiazuje zakaz wykonywania zajeé okreslonych w art. 30
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.).

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentow aplikacyjnych osobiscie w zamknigtej zaadresowanej kopercie

w siedzibie O$rodka lub przestanie poczta na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie, 84-200 Wejherowo
ul. Kusocinskiego 17, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gléwny Ksiegowy” w terminie do dnia 19.03.2018 r.

do godziny 12%. Decyduje data wptywu oferty do Osrodka. Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie
nie b¢da rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o
terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spelnia wymagan formalnych, nie beda informowane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.wejherowo.pl/, stronie
internetowej Osrodka /www.mops.wejherowo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wejherowie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie

o niekaralno$ci. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w O$rodku zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Dziale Administracyjnym Osrodka przez okres
przewidziany w Instrukcji kancelaryjnej. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentow.
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie okresu przewidzianego Instrukcja
kancelaryjna nieodebrane przez kandydatoéw dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoltecznej

Anna Kosmalska
Wejherowo, dnia 07.03.2018 r.



