OGLOSZENIE

Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Suwatkach oglasza nabor kandydatow na

stanowisko urzednicze — ksiegowego w Dziale

Finansowo-Ksiegowym

I. Nazwa i adres jednostki.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Suwatkach,

16-400 Suwalki, ul. 23 Pazdziernika 20

Tel. 087/5628970

I1. Okreslenie stanowiska

Ksiegowy

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Kandydat na stanowisko powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458) zwanej dalej ,,ustawg”:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym wyzej stanowisku,
osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

wyksztatcenie wyzsze — preferowane w zakresie Ekonomii i Rachunkowosci

preferowane doswiadczenie w sektorze finanséw publicznych,

znajomos¢ zasad rachunkowosci, planu kont jednostek budzetowych oraz sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej,

znajomos¢ zagadnien budzetowych

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz o postepowaniu  wobec dtuznikdw alimentacyjnych oraz o zaliczce
alimentacyjnej,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programu Excel i Word oraz umiejetnosc¢
dokonywania przelewéw bankowych (internetowo).

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.
Do zadan jego nalezy m.in.:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochoddw dot. sptat naleznosci dtuznikow
alimentacyjnych,

kompletowanie dowoddw stanowigcych podstawe ksiegowania dochoddéw i wydatkdw
budzetowych,

sporzadzanie dowodéw wewnetrznych,

dekretacja dowoddw stanowigcych podstawe ksiegowania dokumentow,

przygotowywanie pobranych dochoddw budzetowych i zwrdconych Swiadczen nienaleznie
pobranych do terminowego przekazania na rachunek jednostki samorzadu terytorialnego,
sporzadzanie informacji dotyczacych przekazanych dochodéw budzetowych,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,



— sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur i rachunkéw wystawionych dla
MOPS w Suwatkach oraz dyspozycji w zakresie wydatkéw $rodkéw publicznych wystawianych
przez wszystkie dziaty organizacyjne Mops potwierdzajgc to wiasnorecznym podpisem (z
uwzglednieniem dziatéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej),

— systematyczne (co najmniej miesieczne) dokonywanie uzgodnien danych wprowadzonych do
ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

— wspdtpraca i dokonywanie uzgodnien z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za
prowadzenie spraw dot. dtuznikéw alimentacyjnych,

— dokonywanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych,

— sporzadzanie sprawozdan i innych informacji z ksigg rachunkowych,

-~ wykorzystywanie programdw: ksiegowego i bankowego w zakresie wykonywania obowigzkdw,
wspotpraca z innymi stanowiskami pracy mops,

— prowadzenie spraw w sposob umozliwiajgcy terminowe sporzadzenie sprawozdan z zakresu
powierzonych zadan,

— sporzadzanie analiz, sprawozdan i innych informacji w sposdb terminowy, rzetelny i zgodny z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

— ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
powierzonych spraw.

V. Oferta kandydata powinna zawierac:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) zyciorys zawodowy (CV),

4) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku pozostawania w chwili sktadania oferty w
zatrudnieniu — umowa o prace),

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (odpis dyplomu i inne dokumenty),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) opinie z poprzednich lub ewentualnie obecnych miejsc pracy (min. 2 referencje),

10) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

Wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ przed zawarciem umowy o
prace zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Kopie skfadanych dokumentow musza byc potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
w Sekretariacie lub w Kadrach MOPS, badZ przez Notariusza.

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow.

Kandydaci przystepujacy do otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko urzednicze skfadajg
w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suwatkach ul. 23 Pazdziernika 20, pokdj nr
7, w terminie do dnia 28.08.2009 r. do godz.12-tej, wymagane dokumenty, o ktérych mowa w
cz. V ogtoszenia w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,Nabor,
kwalifikacje — ksiegowy w DFK"”

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (strona
internetowa Urzedu Miejskiego w Suwatkach) oraz na stronie internetowej MOPS i tablicy ogtoszen w
siedzibie Osrodka.

Data ogtoszenia konkursu: 18.08.2009 r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Suwatkach

mgr Maria Metelska



