Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Polczynie-Zdroju

oglasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze referenta ksiggowego

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,
wymiar czasu pracy — peiny etat.
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Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, preferowane na jednym
z kierunkow: rachunkowos$¢, finanse, ekonomia.
Umiejetnosé stosowania 1 interpretacji przepiséw prawnych, w szczegélnosci:

— znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach pomocy spotecznej,

— znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach

publicznych,
— znajomos¢ przepisow samorzadowych oraz z zakresu pomocy spoteczne;j,
— znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach pomocy
spotecznej,

— znajomos¢ przepisow ptacowych,

— znajomo$¢ przepisow ZUS.
Znajomos¢ obstugi programoéw ksiegowo-placowych, pakietu MS Office.
Umiejetnos¢  pracy w  zespole, odpowiedzialno$§¢ za powierzone zadania,
zdyscyplinowanie.
Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy — ustalanie priorytetow dzialania
1 efektywne wykorzystywanie czasu pracy.
. Duza odpornos¢ psychiczna, opanowanie i stanowczo$¢ w dzialaniu.

Wymagania dodatkowe:

Co najmniej roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Znajomos¢ problematyki =z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego, w tym zadan wlasnych gminy.

Odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kreatywno$¢é, systematycznosc.

Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw, z tytulu uméw o prace, uméw cywilnoprawnych,
naliczanie wynagrodzen za okres choroby i zasitkéw finansowanych przez ZUS.
2. Sporzadzanie list ptac i przygotowywanie przelewow bankowych.
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Obsluga programu Platnik.

Sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw( PIT 11, PIT 4R).
Prowadzenie rachunkowosci Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

Prowadzenie rozliczen z ZUS i US.

Przygotowywanie 1 skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek na rzecz
PFRON, w okresach wystgpowania.

Terminowe rozliczanie i odprowadzanie naleznych dochodéw do budzetu
panstwa.

Terminowe przygotowywanie przelewéw w zakresie faktur, rachunkow, list
wyptat i innych dokumentow.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i1 zestawien niezbednych do
projektowania budzetu.

Wyplata swiadczen z pomocy spotecznej, dodatkdéw mieszkaniowych, swiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz innych form wsparcia
udzielanego przez MGOPS.

Wspolpraca z poszczegdlnymi dziatami Oérodka w zakresie realizacji budzetu.
Dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow 1 wydatkow.

. Prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedlug zadan wiasnych i zadan zleconych.

. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

. Rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji.

. Prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajagcych z aktéow

prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci ksiegowego.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji
ksiegowego.

Pomoc gléwnemu ksiggowemu w sporzadzaniu sprawozdan i informacji oraz w innych
pracach.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr na BIP).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

5. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego jego niepelnosprawnosé¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
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Oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i skazany za umyslne przestepstwo.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu naboru zgodnie z art. 13
ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/45/WE.

Dokumenty zlozone w formie kserokopii powinny by¢ poSwiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem.

V. Warunki pracy:
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Wymiar czasu pracy — pefen etat.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

Miejsce pracy: Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Polczynie-Zdroju,
ul. Koszalinska 8a.

Praca jednozmianowa z wykorzystaniem sprzetu komputerowego powyzej 4 godzin
dziennie.

Placa zasadnicza z przedziatu okreslonego w obowigzujacych przepisach i regulaminie
wynagradzania pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polczynie-Zdroju.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych, informacje
dodatkowe:

1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi 1,1 %.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko urzednicze w Sekcji Finansow” osobiScie
w godzinach pracy Osrodka lub droga pocztowa na adres: Miejsko—Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Polczynie—Zdroju, ul. Koszalinska 8 A, 78-320 Polczyn-Zdr¢j
Jub na adres e-mail: sekretariat@mgopspolczyn.pl w terminie do 31 maja
2024 r. do godz. 14.00 (liczy si¢ termin wptywu do Osrodka).

Aplikacje, ktére wpltyna do Osrodka po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane, Informacje o wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie,
pocztg lub drogg e-mail o zakwalifikowaniu do II etapu naboru — testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedifozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.







