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g 7;%?}231 ;8?7538‘;9 , : OGLOSZENIE NR 3/2018/U
< ’ d I@ABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 14 LISTOPADA 2018 ROKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedziba w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a oglasza nabor
na stanowisko urzednicze:

KSIEGOWEGO w Dziale Ksi¢gowosci

I Wymagania niezb¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie: $rednie ckonomiczne oraz minimum 2 lata pracy na stanowisku
o charakterze finansowo- ksiggowym, lub wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

IT Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepisow z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowodci,

2. doswiadczenie zawodowe — doswiadczenie zawodowe na stanowisku finansowo-
ksiegowym,

3. umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$é komputerowego oprogramowania

narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel),

4. obstuga urzadzen biurowych,

5. znajomosé programéw: SJO Besti@), programu finansowo-ksiegowego np. PROGMAN,

KSAT 2000 lub inne.

6. predyspozycje osobowosciowe:

a) dokladno$é, dyspozycyjnosé, umiejetno$é czytania ze zrozumieniem przepisdéw
prawa — w tym w szczegdlnosci przepisdbw dot. finanséw w jednostkach
budzetowych, dobra komunikacja interpersonalna, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ dobrej organizacii pracy, umiejetnodé pracy pod presja czasu,

b) sumienne, rzetelne i terminowe wykonywanie zadad zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa, wysoka kultura osobista.

III Zakres wykonywanych obowigzkéw na stanowisku;

1. Dekretowanie dokumentéw do ksiggowania komputerowego w sposob analityczny zgodnie

z aktualng klasyfikacje budzetowa, zwiazanych z wyplata zasitkéw statych 1 okresowych

oraz dochodéw i wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem Domow Dziennego Pobytu.

Comiesieczne uzgadnianie sald ww. dochodéw i wydatkdéw (zgodnos¢ zapiséw ksiggowych
———zrejestrem-dochoddw-i-wydatkéw-eraz-wyeiggodw-bankowych)-
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Realizacja przelewow bankowych zwigzanych z funkcjonowaniem O$rodka oraz stale
monitorowanie stanu kont bankowych 1 informowanie Gléwnego Ksiggowego
o wystepujacych brakach.
Ewidencja ksiggowa ruchu mieniem:

- prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek $rodkéw trwatych Domow Dziennego

Pobytunr 1, 4 i 5 oraz rozliczanie inwentaryzacji.
Comiesicczne rozliczanie rozchodéw magazynowych, uzgadnianie stanu magazynowego
wynikajacego z kartotek prowadzonych przez Domy Dziennego Pobytu ze stanem
ksiegowym, wynikajacym z zapiséw w ksiegach rachunkowych DDP.
Wspolpraca z kierownikami oraz intendentami DDP.
Wykonywanie obowigzkéw dla celéw rozliczen VAT tj. m.in.: identyfikacja 1 ocena
realizowanych przez Osrodek zdarzen gospodarczych w zakresie VAT, kwalifikacja
realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT, gromadzenie i archiwizacja
dokumentacji zZrédlowej (w szczegdinosci faktur VAT dot. sprzedazy i zakupdw
realizowanych przez Ofrodek), wlasciwe dokumentowanie sprzedazy dla celow VAT,
wiasciwe ewidencjonowanie realizowanych zdarzen gospodarczych w czastkowych
rejestrach VAT, postugiwanie si¢ NIP Gminy Kedzierzyn-Kozle w zakresie realizowanych
transakcji, przekazywanie w wyznaczonym terminie do Wydzialu Finansowego Urzedu
Miasta Kedzierzyn-Kozle (zwany dalej Centralg) wszystkich niezbgdnych informacji do
prawidlowego ustalenia zobowiazania podatkowego i ztozenia deklaracji VAT-7 Gminy, w
tym czastkowych deklaracji VAT, konsultacje z Centralg w zakresie sposobu ujecia
transakeji szczegdlnych w czastkowych rejestrach Osrodka, udzielanie informacji o
planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych narzecz Osrodka oraz przez Osrodek
z punktu widzenia prawa do odliczenia VAT od wydatkéw na te inwestycje, realizacja
obowiazkéw w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy

- zastosowaniu kas rejestrujgcych, stosowania prewspolczynnika i wspélczynnika VAT

9.

10.

11.

ustalonego na dany rok podatkowy, dokonywania rocznej korekty VAT z zastosowaniem
ostatecznego prewspoiczynnika VAT oraz wspdlczynnika VAT,

Dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych zwigzanych z realizacjg zadania ujgtego
w pkt 6.

Prowadzenie rejestru pism wychodzacych i przychodzacych dotyezacych realizowanych
zadan.zgodnie z aktualnym obowigzujacym w Osrodku Jednolitym Rzeczowym wykazem
akt. Przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji zgodnie z ww, dokumentem oraz
Instrukcja archiwizacyjng obowiazujaca w Osrodku.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego zwigzanych z pracg Dzialu
Ksiggowosci.

Zastepstwo w kasie w czasie nieobecnosci w pracy kasjera spowodowanej chorobg lub
wykorzystaniem naleznego urlopu wypoczynkowego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza na zajmowanym stanowisku.

IV Warunki pracy:

1. Praca w Dziale Ksicgowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-
Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a.

2. Bezposredni przetozony — Kierownik Dziatu.

3. Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo.

4. Praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

5. Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy
6 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umicjgtnosci i do$wiadczenia
zawodowego pracownika.

=

Przewidywany termin zatrudnienia wybranego kandydata od 1 stycznia 20197.
7. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym
moze zostaé skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; na
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umotywowany wniosek kierownika dziatu, Dyrektor moze zwolni¢é wybranego
kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem
koniecznosei poddania takiego kandydata egzaminowi.

V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w  Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%. '

VI Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczeg6lnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebiegu nauki z
wyszezegolnieniem wszystkich ukoniczonych szkét i uczelni,

2. List motywacyjny,

Kserokopie* dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4, Kserokopie* dokumentéw potwierdzajacych spelienic wymagan dodatkowych
okreslonych w pkt II ppkt 1-5. (zakresy czynnosci, $wiadectwa pracy, zaswiadczenia,
opinie, itp.).

5. Kwestionariusz osobowy — PLIK DO POBRANIA.

6. Wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie** o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) pelnej zdolnosei do czynnoset prawnych,

¢) korzystaniu z pemi praw publicznych,

d) niekaralnodci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umys$lne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przediozenia bez zbgdne] zwloki stosownego zaSwiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

¢) nieposzlakowane] opinii,

f) akceptacjl warunkow zatrudnienia ustalonych w ogloszeniu o naborze,

g) zapoznaniu si¢ z klauzula RODO 1 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji — zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1. (Dz. Urz.
UEL 119 z 4 maja 2016 1.)

h) wyrazeniu zgody na potwierdzenie spetniania warunku posiadania przez kandydata
nieposzlakowanej opinii w dotychczasowych miejscach pracy/nauki dla potrzeb
procesu naboru na stanowisko ksiggowego w Drziale Ksigegowosci Miejskiego
Oférodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu prowadzonegoe zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2018r. poz. 1260 t..).
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Wymagane dokumenty musza byé przez kandydata podpisane wlasnorecznie i potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem.

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iZ:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Migjski Osrodek Pomocy Spolecznej,
ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle,
2} kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - mops@mops-kkozle.pl,
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na pedstawie

Att. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r., ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.,



4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez 3 miesigce od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, pozostatych kandydatow 30 dni od rozstrzygnigcia naboru,

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne,

8) Pani/Pana dane osobowe moga byé przekazywane innym odbiorcom danych w
przypadkach przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawa (w tym organom kontroli i
ochrony prawa);

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

VII Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Mikotaja Reja 2a, pokdj nr 102 (I pictro) poniedziatek w godz. 8°°-16%°, wtorek-piatek
w godz. 7% - 15% z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ksiegowego w Dziale Ksicgowosei”
w {erminie do dnia 26.11.2018 r. do godziny 16.00.

Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie date faktycznego ich wplywu
do sekretariatu O$rodka. Dokumenty aplikacyjne ztoZzone lub nadestane po uplywie tego
terminu nie beda rozpatrywane i zostana zwrdcone kandydatowi.

VIII Dodatkowe informacje:

1. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile zlozyt, potwierdzit za zgodnoé¢ z oryginatem

i podpisal wiasnorgcznie wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone

w ogloszeniu o naborze. Brak chotby jednego z powyzszych sktadnikdéw czy dokumentu

uniemozliwia udzial kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

2. Przebieg postgpowania:

a) Etap pierwszy —analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetniania przez
kandydatéw wymagan niezbednych przez powotang komisj¢ rekrutacyjna.

b) Etap drugi — z kazdym z kandydatéw, ktory zostal zakwalifikowany do etapu drugiego
komisja rekrutacyjna przeprowadzi pisemny test kwalifikacyjny i/lub rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i godzinie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni przez komisje
rekrutacyjng.

¢) Komisja rekrutacyjna wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, ktorych
przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dyrektor
zastrzega sobie mozliwo$¢ rozmowy z wybranymi kandydatami wskazanymi przez
komisj¢ rekrutacyjna przed ostatecznym wyborem kandydata do zatrudnienia.

d) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-KoZlu Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.mops-kkozle.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a I pietro.

*  Kserokopie dokumentéw musza by¢ podwiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem”
**w zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostgpnia sig druki obejmujgee wymagane ofwiadczenia

DYREKTOR
Mieiskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej v Kedgierzynie-Kozlu
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