MIEJSKO- GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PINCZOWIE
poszukuje
GELOWNEGO KSIEGOWEGO

wymiar czasu pracy 1 etat — umowa o prace na zastepstwo

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym badZz innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Niekaralno$¢ za umySlne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwa skarbowe.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku urzedniczym.

6. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow glownego ksiegowego.

9. Spehienie przynajmniej jeden z ponizszych punktow dotyczacych wyksztatcenia:

» ukonczy¥ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci,

» ukonczy¥la srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 —
letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

* posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych przepisow.

I1. Wymagania dodatkowe:



1. Znajomos$¢ ustaw min. : o finansach publicznych, o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen
spotecznych, kodeks pracy, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach samorzadowych,
KPA.

2. Umiejetnosc¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programow ksiegowych.

3. Odpowiedzialnos$¢, systematycznos¢, terminowos¢, kreatywnos¢, sumiennosc, rzetelnosc.

4. Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego

I11. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka.

5. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych.

6. Opracowanie projektu budzetu.

7. Biezaca analiza planu finansowego.

8. Prowadzenie ewidencji majatku Osrodka.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Osrodka.

10. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych sprawozdan
dotyczacych dziatalnosci jednostki.

11. Nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych.

12. Nadzor i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, biezaca kontrola pracownikow
ksiegowosci.

13. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci, wykonywanie analiz, zestawien kosztow
i wydatkéw jednostki.

14. Prowadzenie nadzoru nad prawidlowos$cia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek ZUS oraz
terminowoscig ich przekazania oraz prawidlowos¢ pobieranych i odprowadzanych dochodow.
15.Stata wspoltpraca ze skarbnikiem gminy.

16. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skltadnikéw majatkowych, sprawowanie
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji Srodkoéw trwalych i
wyposazenia.

17. Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

18. Wykonywanie innych zadan ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych naleza do

kompetencji gtlownego ksiegowego.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piniczowie przy ul. Ziota 7.
Praca przy monitorze ekranowym.

Czas pracy - pelny wymiar czasu 40 godz. tyg.

VI. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2 zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz posiadanych umiejetnoSci opatrzony
podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i zatrudnienie,

4. oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe,

5. o$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

6. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7. oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc /dotyczy kandydatéw ktérzy zamierzajq
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach

11. podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,,dot. zastepstwa na stanowisku
gléwny ksiegowy” - mozna sktada¢ osobiscie w Miejsko- Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Pinczowie w godzinach urzedowania Osrodka lub przesta¢ na adres: Miejsko- Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Pinczowie ul. Ziota 7, 28-400 Pinczéw w terminie do 27.08.2025 do godz.
10:00. Ztozone oferty beda badane pod wzgledem wymagan formalnych. Kandydaci, ktérzy speinia
wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. Dokumenty

ktore nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy zostang protokolarnie zniszczone.



