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PoOMOCY SPOLECZNE]

11-200 BARTOSZYCE

ul. Pienieznego 10A
tel. 897625030 fax 897622981 OGLOSZENIE O NABORZE Nr 2/2019
(e

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy — Ksiggowy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bartoszycach.

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, w przypadku obywatelstwa innego niz polskie posiadanie znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzone dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, a jednoczesnie brak prawomocnego skazania
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe;

znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw;
spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw  zawodowych, uzupetniajagcych  ekonomicznych  studidw  magisterskich
lub ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b. ukonczenie s$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie

co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw;

umiejetno$é prowadzenia ksiegowosci z wykorzystaniem programoéw komputerowych oraz znajomos¢
pakietu MS Office;

znajomos¢ programu Ptatnik;

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz kodeksu pracy;

o

znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

10. nieposzlakowana opinia;
11. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

il

b
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preferowane doswiadczenie w pracy w charakterze gtéwnego ksiegowego w jednostce sektora
finanséw publicznych;

preferowane doswiadczenie w pracy w komérce organizacyjnej lub dziale kadr jednostki sektora
finansdw publicznych;

znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych;

doktadno$é, rzetelnos¢ i samodzielnos¢ w wykonywaniu obowigzkdéw stuzbowych;

dobra organizacja pracy;

odpowiedzialnos¢;

wysoka kultura osobista;

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Realizacja catoéci obowigzkéw ksiegowych oraz kadrowych na rzecz Srodowiskowego Domu Samopomocy
(dalej w tresci ogtoszenia réwniez SDS), w szczegdInosci:
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10.
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12.
13.
14.
15,
16.
17.
18.

19.

prowadzenie rachunkowosci SDS, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i zasadami;
prowadzenie gospodarki finansowej SDS, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
i zasadami;
prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym, terminowym finansowaniem dziatalnosci $DSs -
wspotpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem Miasta, z Gtéwnym Ksiegowym Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej i bankiem;
nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatku SDS;
nadzér nad terminowym regulowaniem zobowiazan $DS;
realizacja zadah wynikajacych z obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie finansowym, cigzacych
na $DS;
koordynowanie i przeprowadzanie kontroli w zakresie wynikajacym z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa i specyfiki stanowiska;
prowadzenie dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, kontrola pod wzgledem
formalnym i rachunkowym:

a. faktur,

b. list wypftat,

c. innych dokumentdéw ksiegowych,
stanowiacych podstawe rozliczen finansowych $DS;
dekretacja dokumentéw SDS zgodnie z klasyfikacja budzetowa;
analiza kont rozrachunkowych wydatkéw budzetowych SDS;
przygotowywanie materiatéw i wnioskdw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,
uméw zlecenia, o dzieto, wynagrodzeniem, zmiang stanowisk pracy oraz przygotowywanie
przedmiotowych dokumentéw - odpowiedzialnos¢ za ich tres¢ i ewentualne konsekwencje finansowe;
prowadzenie akt osobowych oraz biezacej ewidencji pracownikéw SDS;
planowanie zatrudnienia w $DS oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw SDS;
kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich;
przygotowywanie wnioskéw emerytalnych i rentowych;
przygotowywanie swiadectw pracy,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego,
itp.,
prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych) pracownikéw S$DS i cztonkéw ich rodzin.

Pracodawca wskazuje, ze w przypadku wyodrebnienia Srodowiskowego Domu Samopomocy ze struktur
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach i utworzenia odrebnej jednostki (planowane
od 1 stycznia 2020 r.) osoba wybrana w niniejszym postepowaniu ma szanse - pod warunkiem prawidtowej
realizacji obowigzkéw - objac funkcje samodzielnej i jedynej ksieggowej Domu.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, ksiegowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia, z przewaga
wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe; obiekt wyposazony w winde oraz
zaplecze sanitarne dla oséb niepetnosprawnych.

Wskainik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej w Bartoszycach informuje, iz we wrzesniu 2019 roku wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku;

zyciorys zawodowy — curriculum vitae;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach lub szkoleniach;

kserokopie referencji lub opinii;

oryginat kwestionariusza osobowego 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie wedtug wzoru (zat. nr 1);
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;
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10. o$wiadczenie, iz kandydat nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
dcigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, oraz nie byt prawomocnie
skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

11. o$wiadczenie o stanie zdrowia, umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym stanowisku;

12. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych:

1. Termin:
do 15.10.2019 r., do godz. 10%.
2. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie podpisang klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko — Ksiegowy

3. Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w sekretariacie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach, 11-200 Bartoszyce, ul. Pienieznego 10A lub przestaé
poczta. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Osrodka.

Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu, w poréwnaniu z innymi kandydatami, wymagania dodatkowe oraz ztozy¢
komplet wymaganych dokumentéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytacznie na oferty kandydatéw, ktérzy spetnia wymagania
niezbedne, dodatkowe oraz ztoza komplet wymaganych dokumentéw.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe i staz pracy s3: Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu (wydane z datg nie wczesniejszg niz miesigc przed ztozeniem
dokumentdw) oraz ewentualnie zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Kandydaci sy zobowigzani przedtozy¢ wszystkie dokumenty na potwierdzenie zatrudnienia
wykazanego w kwestionariuszu osobowym i zyciorysie zawodowym.

Kandydaci sg zobowiazani do zapoznania sig z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych kandydata na pracownika (zat. nr 2).

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim wszystkie wymagane dokumenty
muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w jednostkach
samorzadu terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz
3 miesigce i koAczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuibe przygotowawczy jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: http://bip.bartoszyce.pl/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach,
ul. Pienieznego 10A, parter.

Bartoszyce, 2019.10.03.

ini. Stefenia Afichalit-Ross
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