Nabór na stanowisko księgowego
w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej

Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Izbicy Kuj. ogłasza nabór kandydatów na stanowisko księgowego                   w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej, ul. Marszałka Piłsudskiego 32, 87-865 Izbica Kuj.
I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej

ul. Marszałka Piłsudskiego 32

87-865 Izbica Kujawska

Tel. 54 2865160
II. Określenie stanowiska pracy: 
Księgowy w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej
Wymiar zatrudnienia: 1 etat. 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł poniżej 6%.

III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem pracy

Wymagania niezbędne: 
1. Obywatelstwo polskie. 
2. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku księgowego - wykształcenie co najmniej wyższe zawodowe o profilu ekonomicznym.

 Doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku będzie dodatkowym atutem. 

3. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych. 

4. Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie i przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa skarbowe. 

5. Znajomość i umiejętność korzystania z przepisów z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy                                 o rachunkowości, ustawy o pracownikach samorządowych. 

6. Znajomość przepisów finansowo-księgowych z zakresu pomocy społecznej, funduszu alimentacyjnego, świadczeń wychowawczych i świadczeń rodzinnych. 

7. Znajomość księgowości budżetowej. 

8. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku. 

9. Nieposzlakowana opinia. 

IV. Wymagania dodatkowe: 
1. Znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, prawa zamówień publicznych, prawa pracy. 

2. Znajomość ustawy o pomocy społecznej, ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy państwa w wychowaniu dzieci. 

3. Znajomość przepisów dotyczących wynagradzania pracowników samorządowych, prawa podatkowego oraz ubezpieczeń społecznych.

4. Biegła obsługa komputera, w tym programów finansowo – księgowych, płacowych, „Płatnik” 

5. Znajomość bankowości elektronicznej. 

6. Umiejętność pracy w zespole, sumienność, rzetelność, dobra organizacja czasu pracy, terminowość oraz gotowość do podnoszenia swoich kwalifikacji. 

7. Samodzielność, komunikatywność, odporność na stres, odpowiedzialność i dokładność w realizacji powierzonych zadań. 

V. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1. Prowadzenie rachunkowości jednostki w oparciu o aktualne przepisy ustawy    o rachunkowości i ustawy                  o finansach publicznych. 

2. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych   z planem finansowym. 

3. Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych. 

4. Sprawdzanie dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym oraz ich opisywanie. 

5. Nadzorowanie i sprawdzanie sporządzonych list wypłat przyznanych świadczeń rodzinnych, wychowawczych oraz świadczeń pomocy społecznej. 

6. Prowadzenie kontroli świadczeń rodzinnych, wychowawczych i pomocy społecznej. 

7. Prowadzenie rejestru faktur, rejestru delegacji oraz rejestru szkoleń. 

9. Prowadzenie ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, inwentaryzacja składników majątku, 

10. Prowadzenie rozliczeń podatkowych oraz z ZUS. 

11. Wyliczanie, ewidencjonowanie i wypłata wynagrodzeń dla pracowników.  

13. Przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych oraz tajemnicy służbowej. 

14. Sporządzanie miesięcznych sprawozdań finansowych i statystycznych. 

16. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawą. 

17. Zastępowanie Głównej księgowej podczas jego nieobecności lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków. 

18. Realizacja innych zadań na polecenie Kierownika lub Głównej Księgowej
VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz numerem telefonu,
3. kwestionariusz osobowy (załącznik nr 1),
4. kopie dokumentów potwierdzających zatrudnienie: świadectwa pracy, zaświadczenia    o zatrudnieniu (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),
5. kopie dokumentów potwierdzające wykształcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejętności zawodowe   (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),
6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
7. oświadczenie o prowadzeniu lub nie działalności gospodarczej,
8. oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
9. oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz  o korzystaniu                      z pełni praw publicznych,
10. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego                   i umyślne przestępstwo skarbowe,
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r.                     o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2016 r., poz. 902 ze zm.)

Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych.
VII. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonej kopercie w siedzibie Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej, ul. Marszałka Piłsudskiego 32, pok. nr 11, 87-865 Izbica Kujawska lub za pośrednictwem poczty (decyduje data wpływu dokumentów do M-GOPS ) w terminie do dnia  28 lipca 2017 do godz. 13:00  z dopiskiem "Konkurs na stanowisko księgowego  M-GOPS w Izbicy Kujawskiej".

Dokumenty, które wpłyną  po wyżej określonym terminie, nie  będą rozpatrywane.

Nie przyjmuje się dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną.

VIII.
 Inne informacje:
1. Kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie   i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni indywidualnie – telefonicznie.

2. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel.  (54)286 51 60

3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Jednostek Organizacyjnych  M-GOPS  w Izbicy Kuj. oraz na tablicy informacyjnej w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w Izbicy Kujawskiej.

Informacje o kandydatach, którzy zgłoszą się do naboru, stanowią informację publiczną   w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.
Zasady naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych  (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902.)                            i Zarządzenie Nr 0101.5/2015 Kierownika M-GOPS  w Izbicy Kuj.  z dnia  26 lipca 2015 roku.

Jeżeli wybrany kandydat będzie osobą podejmującą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w jednostce samorządowej, zostanie z nim zawarta umowa  o pracę na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy, w czasie której ma obowiązek odbyć służbę przygotowawczą, kończącą się egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
                                                                                                 
                
  Kierownik Miejsko-Gminnego 

  Ośrodka Pomocy Społecznej 

                                                                                                 

                 
  w Izbicy Kujawskiej

                                                                                              



  Ryszarda Marciniak

Izbica Kujawska, 18.07.2017 r.        

