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Kierownik Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kleczewie
oglasza nabor na wolne stanowisko —
Gléowny Ksiegowy
w Miejsko -Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kleczewie.

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy)

Miejsko -Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleczewie ul. Strazacka 1
tel.63 270 11 39

Planowany termin zatrudnienia — od 01.08.2021 r.

I. Wymagania formalne

1.

1)

2)

3)

4)

2.

1)

2)

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity; Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ), moze zosta¢ osoba:

posiadajaca obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA) -strony umowy 0 europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystajaca z peini praw
publicznych,

nieskazana prawomocnie za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego.

Kandydat powinien spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkdw:

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

3) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

4)

1)
2)

3)

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

. Wymagania dodatkowe:

preferowany kierunek studiow: ekonomia,

do$wiadczenie pracy w administracji samorzagdowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

biegta znajomos$¢ prowadzenia rachunkowosci,



4)
5)

6)
7)
8)

umiejetnos¢ obstugi programow finansowo — ksiegowych,

znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo
zamoOwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan przez MGOPS
umiejetnos¢ 1 doswiadczenie kierowania zespotem,

dyspozycyjnos¢,

bezkonfliktowo$¢ 1 samodzielno$¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli : zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiggowej MGOPS w Kleczewie
przygotowywanie projektow planow finansowych 1 sprawozdawczosci z ich
wykonania,

wspolpraca z referatami Urzedu Gminy i Miasta Kleczew, 1Z WRPO oraz innymi
instytucjami w zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkow z funduszy unijnych oraz
innych dotacji pozyskanych z réznych zrédet podlegajacych rozliczeniu,
przygotowywanie projektu budzetu jednostki, planowanie zmian w ciggu roku
budzetowego w zakresie planu finansowego 1 sporzadzanie wszelkiego rodzaju
sprawozdawczos$ci i informacji z realizacji budzetu,

przygotowywanie coroczne dokumentacji z spraw przez siebie prowadzanych do
archiwum zaktadowego,

opracowywanie projektow uchwal oraz przepisow wewngtrznych w  zakresie
powierzonych obowigzkow,

10) przygotowywanie sprawozdawczosci GUS, PFRON, PZP,

11) sporzadzanie comiesi¢czne listy ptac pracownikow jednostki,

12) sporzadzanie deklaracji ZUS , deklaracji podatkowej PIT 4R, PIT 11

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika MGOPS w Kleczewie,

nie ujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtoéwnego
ksiggowego.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

3)
4)

5)

wymiar czasu pracy: pelny etat,

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleczewie ul. Strazacka 1,
62-540 Kleczew

rodzaj umowy - umowa o prace

umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecigtnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy



6)

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Kleczewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

list motywacyjny z wlasnor¢ecznym podpisem,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej 1 wlasnorgcznym podpisem,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie, - zalqcznik nr 1
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz staz pracy,

o$wiadczenia 0:

pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi  gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci  instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia 0 wolnym
handlu (EFTA)

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
wWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie 7 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych).

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Miejsko -Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Kleczewie , w godz. od 7:30. 00 do 15. 30 w dni robocze
lub przesta¢ na adres: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleczewie

ul. Strazacka 1, 62-540 Kleczew w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Glownego Ksiegowego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Kleczewie” do dnia 30 czerwca 2021 r. do godz. 13:00 (decyduje data
wpltywu do Osrodka).

2) aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,



3)

4)

niespenienie ktoregokolwick z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na
etapie oceny wstepnej,
dodatkowe informacje: telefon 63 270 11 39

V11 . Dodatkowe informacije ;

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

dokumenty dotyczgce naboru mozna pobra¢ w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kleczewie , w sekretariacie pok. 204.

osoba wytoniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedtozy¢
informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong data nie
wczesniejszg niz miesigce przed jej ztozeniem.

Kierownik Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleczewie zastrzega
sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu sktadania
ofert pracy.

Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane.

po ocenie wstepnej wymaganych dokumentéow kandydaci zobowigzani sg do poddania si¢
rozmowie kwalifikacyjnej,

0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.
W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do kontaktu.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kleczewie.

Kierownik
Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy
Spoltecznej w Kleczewie

Elzbieta Pasterska



