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KIEROWNIK
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Piskiej
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze:
KSIEGOWY

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:

1. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, kierunek: ekonomia, rachunkowos¢ lub finanse publiczne.
2. Minimum dwuletnie do§wiadczenie w zakresie pracy w ksiegowosci, rachunkowosci lub
obstudze finansowej, w tym w jednostce samorzadowe;.

3. Znajomos$¢ nastepujacych aktow prawnych:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o pomocy spotecznej,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- przepisami o ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- Kodeksu Pracy.

4. Znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiggowosci budzetowe;.

5. Obywatelstwo polskie.

6. Pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

9. Nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow.

2. Dobra znajomo$é obstugi komputera, w szczeg6lnosci MS Office i urzadzen biurowych.

3. Umiejetno$é radzenia sobie ze stresem i dzialania pod presjg czasu.

4. Umiejetno$é pracy w zespole oraz planowania i organizowania pracy na stanowisku.

5. Zaangazowanie, samodzielnos¢, doktadno$¢, sumienno$é, obowigzkowos¢, dyspozycyjnose,
odpowiedzialnosé, rzetelno$¢ i wysoka kultura osobista.

1. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Do zadan pracownika na stanowisku Ksiegowy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Biatej Piskiej nalezy w szczegdlnoscei:

1. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej O$rodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

2. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w sposdb
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

4. Prowadzenie ewidencji dowodéw finansowych.

5. Opisywanie dokumentéw ksiggowych (not, faktur, rachunkéw) pod wzgledem celowosci zakupu
towardw 1 ustug. '



6. Przygotowywanie i przekazywanie rzetelnych danych niezbgdnych do sporzadzanie planu
finansowego i sprawozdan finansowych.

7. Dostarczanie i odbidr list wyplat $wiadczen realizowanych w tut. Osrodku do banku.

8. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dokonywanie zgodnie z terminami rozliczen

z dostawcami i wykonawcami ustug.

9. Kontrola terminowosci rozliczen naleznych i zobowiagzan Osrodka.

10. Opracowywanie wytycznych w sprawie organizacji inwentaryzacji, wspdipraca z Komisjg
inwentaryzacyjna w zakresie ustalania inwentaryzacji i jej rozliczanie.

11. Prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych, srodkéw trwatych i sktadnikow
niematerialnych i prawnych znajdujgcych si¢ na stanie Osrodka.

12. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i wtasciwe ich przechowywanie.

13. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika O$rodka naleza do kompetencji ksiggowego.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny kandydata — wlasnorg¢cznie podpisany.

2. Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe]j — wiasnorgcznie
podpisany.

3. O$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wlasnorgcznie podpisane (zalacznik nr 2).
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
$wiadectwa, certyfikaty) — potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

5. Kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy — potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

4. Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

6. O$wiadczenia kandydata — wtasnorecznie podpisane (zalgcznik nr 3):

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) nieposzlakowanej opinii,

d) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8. Klauzula informacyjna RODO dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 4).

Wazne: list motywacyiny. CV oraz wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem. a kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ pos$wiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1. Rodzaj pracy: praca biurowa.

2. Wymiar czasu pracy: peten etat w podstawowym systemie czasu pracy.

3. Rodzaj umowy: umowa o prace.

4. Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Biatej Piskiej,
ul. Marii Konopnickiej 4, 12-230 Biata Piska.



5. Wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia kazdego miesigca ustalone na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej.

6. Obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narz¢dzi
teleinformatycznych.

7. Praca wymagajgca odpornosci na stres.

8. Budynek dwupietrowy. Miejsce wykonywania pracy miesci si¢ na drugim pigtrze. W budynku
znajduje sie winda, ktora wjezdza na drugi poziom budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania
sie po calym budynku ze wzgledu na réznice pozioméw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie
posiadajg urzadzen umozliwiajagcych pokonywanie ich przez osoby niepelnosprawne, w tym
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEL.ADANIA OFERT:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie

Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej, ul. Marii Konopnickiej 4,

12-230 Biata Piska, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Ksiggowy w terminie do dnia
28 czerwca 2024 r. do godz. 12.00.

2. Oferte mozna przesta¢ listem poleconym na adres Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bialej Piskiej, ul. Marii Konopnickiej 4, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje
data wptywu do Osrodka.

3. Nie ma mozliwoéci przyjmowania ofert droga elektroniczng, z wyjatkiem dokumentoéw

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego  certyfikatu = oraz  zlozonych za  pomoca  profilu  zaufanego.
4. Oferty, ktére wplyna do Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskie]

po wyzej wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane.

5. Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej nie odsyla dokumentacji,

ktora nie spetnia wymagan ofertowych.

Szczegdtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé pod numerem tel. 87 423 97 24.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.mgopsbialapiska.pl oraz na tablicy ogloszen Miejsko -Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Biatej Piskie;j.

Kierownik Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej ma prawo odwolania
naboru badz niewybrania kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.

Kierowni
Miejsko - Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej
w Biatej\Pi
mgr M iewicz

tel. 87/423 9724

Biata Piska, dnia 10.06.2024 r.



