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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

p.o. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie oglasza nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze — gléwny ksiggowy Warsztatu Terapii Zajgciowej dzialajacego przy Miejskim Osrodku Pomocy

Spolecznej we Wiodawie

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej we Wiodawie Al J. Pilsudskiego 41,
22-200 Wiodawa.

2. Nazwa stanowiska: gléwny ksiggowy Warsztatu Terapii Zajgciowej we Wiodawie.

Liczba lub wymiar etatu: pelen etat.

4. Wymagania niezbedne:
o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ osoby, ktére:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

posiadaja obywatelstwo polskie;
posiadajg pelng zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych;
nie byly karane za umyslne przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

spetniajg jeden z ponizszych warunkow:

majg ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadajg co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, lub

majg ukoriczong $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiadajg co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci, lub

zostaly wpisane do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw, lub

posiadajg certyfikat ksiggowego uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

cieszg si¢ nieposzlakowang opinig;

posiadaja stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

5.  Wymagania dodatkowe:

D

2)

3)

4)

znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych, prawa zaméwien publicznych, ustawy o podatku od towaréw
i ustug, ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz obowigzujacych w ww. zakresie
aktow wykonawczych;

znajomos¢ przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem warsztatu terapii zajeciowej oraz znajomosé
zasad jego finansowania, tj. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepefnosprawnych, rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowej, Kodeksu Pracy,
ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych oraz obowigzujacych
w ww. zakresie aktéw wykonawczych;

umiejgtno$¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, gotowosé do statego podnoszenia
swoich kwalifikacji, umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

predyspozycje osobowosciowe (zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, sumienno$é
i rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywno$é, terminowo$é, doktadnosé).

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

odpowiedzialnos¢ i nadzér nad prowadzeniem pelnej ksiggowosci jednostki dla celéw statutowych
oraz dla celéw raportowania zgodnie z przepisami prawa polskiego;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych zplanem
finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
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5) dekretowanie dokumentéw ksiegowych (zgodnie z klasyfikacjg budzetowq);

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych sprawozdarn
dotyczacych dzialalnosci jednostki;

7) przygotowanie projektu planu finansowego jednostki;

8) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw jednostki;

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i nadzér nad jej przestrzeganiem przez
dokonywanie kontroli;

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw i terminowego ich
odprowadzania;

11) kontrola prawidlowosci inwentaryzacji skfadnikéw majatku przeprowadzonej w Warsztacie Terapii
Zajeciowej;

12) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, terminowe przekazywanie naliczonego odpisu na
rachunek ZFSS oraz nadzorowanie prawidlowodei potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa;

13) opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania;

14) rozliczanie, ksiggowanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji czgstkowych VAT-7;

15) rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw;

16) rozliczanie projektéw realizowanych w ramach funduszy europejskich;

17) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika warsztatu
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

18) wspétpraca z gléwnym ksiegowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie,
Skarbnikiem Gminy Miejskiej Wtodawa, Skarbnikiem Powiatu Wiodawskiego oraz Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie we Wiodawie;

19) prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

20) sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia angazy pracownikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej;

21) ewidencja zwolnien lekarskich;

22) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen;

23) naliczanie i optacanie w imieniu jednostki:

— skladek na ubezpieczenia spoteczne,
— skladek na ubezpieczenie zdrowotne,
— skladek na Fundusz Pracy;

24) dokonywanie wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie na podstawie otrzymanej noty;

25) sporzadzanie i wysylanie dokumentaciji do ZUS, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

26) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
W sposob okreslony instrukcja kancelaryijna;

27) archiwizacja dokumentaciji ksiegowej;

28) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych naleza do kompetencji gléwnego ksiggowego Warsztatu Terapii Zajgciowej.

7. Informacja o warunkach pracy:

Warunki pracy obejmujace w szczegdlnosci:
1) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na pierwszym pietrze budynku we Wiodawie przy
ul. Sztabowe;j 3;
2) stanowisko pracy wyposazone jest w zestaw komputerowy, niezbgdne oprogramowanie, telefon;
3) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne;
4) zatrudnienie w ramach umowy o prace, praca administracyjno-biurowa w wymiarze pelnego etatu,
5) termin podjecia pracy: luty 2025 .

8.  Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej we Wiodawie wyniést wiecej niz 6 %.
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9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego;

2) zyciorys (CV);

3) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie
BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie;

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych posiadane wyksztalcenie potwierdzone za zgodnoéé
z oryginatem przez kandydata;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje potwierdzone za zgodno$é z oryginalem
przez kandydata;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

9) o$wiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) os$wiadezenie o stanie zdrowia niezbednym do wykonywania pracy na danym stanowisku;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,

dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, do pobrania na stronie BIP Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie wraz z klauzulg informacyjna.

10. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w podpisanej, zamknigtej kopercie, osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wilodawie al. J. Pilsudskiego 41 (sekretariat pokoj
nr 1) lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej,
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiggowego Warsztatu Terapii Zajeciowe; dziatajacego
przy Miejskim Oérodku Pomocy Spolecznej we Wiodawie” w terminie do dnia 20 stycznia 2025 r.
do godz. 10:00.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wplywu
do Osrodka, tj. 20 stycznia 2025 r. do godz. 10:00. Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po wyzej
okre$lonym terminie, nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie oraz na tablicy informacyijnej w siedzibie
Osrodka.

Osoba wybrana bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, zobowigzana bedzie do odbycia
sluzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 82/57 21 321 wew. 62

i Al
VKT
Wilodawa, 2025-01-09






