Nabór na wolne stanowisko – Główny Księgowy

w Miejsko – Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Człopie
Kierownik Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej ul. Strzelecka 1, 78-630 Człopa ogłasza nabór na wolne stanowisko - Główny Księgowy w Miejsko – Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Człopie

  Nazwa i adres jednostki:
  Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Człopie

  ul. Strzelecka 1

  78-630 Człopa

  Tel. 672591825 e-mail: mgops1@op.pl
Przedmiot naboru:
1. Stanowisko: Główny księgowy

2. Podstawa zatrudnienia: umowa o pracę na pełen etat

3. Miejsce wykonywania pracy:  Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Człopie, ul.  Strzelecka 1, 78-630 Człopa 

4.     Czas pracy: pełen etat, od poniedziałku do piątku w godzinach : 07:00-15:00. 

5. Okres zatrudnienia: od 01.03.2023 r.  (dopuszcza się możliwość przesunięcia okresu zatrudnienia w przypadku wystąpienia takiej konieczności  np. czas wypowiedzenia umowy o pracę)
1. Wymagania niezbędne:
Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy o z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634) może być osoba, która:
1) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego;
5) spełnia jeden z poniższych warunków:

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.
2. Wymagania dodatkowe:

1. preferowany kierunek studiów: ekonomia,
2. doświadczenie w księgowości, w księgowości w jednostkach samorządu terytorialnego,
3. umiejętność obsługi komputera w środowisku MS OFFICE; programów finansowo- księgowych,
4. znajomość przepisów prawa związana z zakresem wykonywanych zadań: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, ordynacji podatkowej,
5. umiejętność pracy w zespole, kreatywność, odporność na stres,
6. samodzielność, komunikatywność, obowiązkowość, dokładność, terminowość.
4. Zakres wykonywanych zadań i czynności na stanowisku:
1. nadzór nad gospodarką finansową i księgowością,

2. prowadzenia rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

3. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
4. przygotowanie projektów planów finansowych i sprawozdawczości z ich wykonania,

5. prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowo – księgowej Ośrodka,
6. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

7. współdziałanie z merytorycznymi pracownikami w zakresie prowadzenia postępowania egzekucyjnego w administracji oraz zapewnienie terminowego ściągania należności, dochodzenie roszczeń spornych oraz zapłaty zobowiązań w tym w szczególności wobec ZUS i urzędu skarbowego,
8. organizacja i nadzór prawidłowego obiegu dokumentów finansowych,

9. przygotowywanie projektów zarządzeń określających zasady księgowości, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej,
10. organizowanie obiegu i kontroli dokumentów finansowych w sposób zapewniający właściwy 
i zgodny z zasadami dyscypliny budżetowej przebieg operacji finansowych związanych 
z wykonywaniem planu finansowego,

11. sporządzanie dla potrzeb Rady Miejskiej, komisji Rady Miejskiej oraz Burmistrza okresowych i rocznych informacji oraz sprawozdań z wykonania planu finansowego, 

12. rozliczanie dotacji zgodnie z obowiązującymi przepisami.
4. Wymagane dokumenty:

1. życiorys – curriculum vitae zawierający informacje o kwalifikacjach zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;                                                                                                
2. list motywacyjny;

3. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie;

4. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;
5. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

6. oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe.

5. Termin i miejsce składania dokumentów: 

Dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać pocztą w zaklejonej i opisanej kopercie: „Nabór na wolne stanowisko – Główny Księgowy w Miejsko – Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Człopie” do dnia 03.02.2023 r. do godz. 12.00. Miejsce składania ofert: Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Człopie, ul. Strzelecka 1, 78-630 Człopa.
6.    Osoba wyznaczona do kontaktów :
Osoba upoważniona do kontaktów w sprawie naboru: kierownik Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Człopie - Pani Elżbieta Drab, nr telefonu: 668 923 307 e-mail: kierownik.mgops@op.pl.

7.     Informacje dodatkowe:

Nabór będzie prowadzony w dwóch etapach:

1. Przeprowadzenie analizy dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym  oraz ustalenie listy kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Ocena  merytoryczna złożonych dokumentów oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Zakwalifikowani kandydaci otrzymają informację dotyczącą dalszego etapu rekrutacji za pośrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

                                                                                                                                Kierownik 

                                                                                                                      Miejsko – Gminnego

                                                                                                               Ośrodka Pomocy Społecznej 

                                                                                                                                w Człopie

                                                                                                                             Elżbieta Drab

Klauzula o ochronie danych osobowych

1.Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016r.

2.Oświadczam, iż przyjmuję do wiadomości, że:

a)    administratorem moich danych osobowych jest Miejsko Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Człopie, ul. Strzelecka 1, 78-630 Człopa  reprezentowany przez Kierownika,

b)   podstawę prawną do przetwarzania moich danych osobowych jest ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz. U. z 2019 poz. 1781), Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.,

c)  moje dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu rozstrzygnięcia nabór na stanowisko głównego księgowego.
d)   podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest równoznaczna z brakiem możliwości uczestnictwa w naborze.

e)    mam prawo dostępu do treści swoich danych i ich poprawiania.

Miejscowość, dn. ................................................                                   .....................................

                                                                                                                              (czytelny podpis)
Oświadczenie o niekaralności

Ja niżej podpisany/a 

........................................................................................................................................

zamieszkały/a 

........................................................................................................................................

świadomy/a odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidującego karę pozbawienia wolności do lat 3 za składanie fałszywych zeznań oświadczam iż nie byłem karany/a za przestępstwo popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz, że korzystam z pełni praw publicznych. 

Miejscowość, dn. .......................................                                                     ………………………………...    

                                                                                                                                     (czytelny podpis)
