OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U z 2022 r. poz. 530) Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Warce oglasza
nabor na wolne stanowisko
SPECJALISTA
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Dzialu Finansowego

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Warce,
ul. Wojtowska 1, 05-660 Warka

Ogloszenie Nr FK.111.3.1.2023 z dnia 28.09.2023r.
Liczba wolnych stanowisk: 1
1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne:

e  wyksztalcenie wyzsze na kierunku lub specjalnos$ci umozliwiajacej wykonywanie pracy na
powierzonym stanowisku ( kierunki ekonomiczne, finanse, rachunkowos¢, bankowo$¢);

e  obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2) wymagania dodatkowe:

1. minimum 2-letni staz pracy na podobnym lub réwnorzednym stanowisku;

2. znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie: rachunkowosci, finansow publicznych, ubezpieczen
spotecznych, o podatku dochodowym od 0sdb prawnych i 0s6b fizycznych, sprawozdawczosci budzetowe;,
kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

3. systematyczno$¢, terminowo$¢, dokladnos¢, sumienno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢,
umiejetno$¢ planowania 1 organizowania pracy wlasnej, zdolno$ci analityczne, zaangazowanie
w wykonywana prace, gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji;

4. biegta znajomo$¢ aplikacji biurowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie w programie komputerowym na biezaco ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie
z zakladowym planem kont w zakresie dokumentéw z rejestru: dokumenty kosztowe, wyciagi
bankowe fundusz alimentacyjny i zaliczka alimentacyjna, umowy-zaangazowanie, polecenia
ksiggowania w zakresie przychodow).

2. Prowadzenie w programie komputerowym na biezaco ksiggowoSci syntetycznej i analitycznej zgodnie
z zatwierdzonym budzetem gmin na dzialy, rozdzialy i paragrafy w zakresie dokumentow z rejestru:
dokumenty kosztowe, wyciagi bankowe fundusz alimentacyjny i zaliczka alimentacyjna, umowy-
zaangazowanie, polecenia ksiegowania w zakresie przychodow).

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych/analiz/zapotrzebowan na $rodki do Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w oparciu o dane z ewidencji ksiggowej oraz zglaszane zapotrzebowania przez
pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za dane zadania w oparciu o prowadzone przez nich
rejestry.

4. Przygotowywanie danych na potrzeby sporzadzenia sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i w obowigzujacych terminach.

5. Prowadzenie na biezaco szczegodtowej ewidencji do kont pozabilansowych (tj. plan wydatkow,

dochodow, zaangazowanie).

Przygotowanie przelewow.

7. Przygotowanie miesigcznych zestawien w zakresie kosztow zwigzanych z wynagrodzeniami
i pochodnymi pracodawcy z podzialem za rozdziaty i paragrafy.
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Ksiggowanie zaangazowania w zakresie $wiadczen na podstawie otrzymanych od pracownikow
merytorycznych dokumentow z ewidencji wydanych decyzji dla poszczegdlnych podopiecznych
uwzgledniajacych okres na jaki zostato przyznane $wiadczenie, kwote $wiadczen, rodzaj $wiadczenia,
w podziale na poszczegodlne zadania .

Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald, analiza i kontrola kont syntetycznych i analitycznych w
zakresie nalezno$ci budzetowych.

Comiesigczne pordéwnanie rejestrOw biezacego miesigca ksiggowanego do zaangazowania
z faktycznymi wydatkami i zobowigzaniami.

Ewidencja umoéw cywilnoprawnych w podziale na poszczegélne zadania, rozdziaty i paragrafy,
dokonywanie biezacej aktualizacji poprzez przygotowanie dokumentu UMOWA do ksiggowania
zaangazowania (ewidencja zawiera: nr umowy/porozumienia, dat¢ zawarcia, okres obowigzywania,
nazwe podmiotu, z ktorym zawarto umowe/porozumienie , przedmiot umowy/porozumienia, warto$¢
umowy/porozumienia w kwocie netto/brutto PLN).

Przygotowanie danych do rocznego sprawozdania z zamdwien publicznych.

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora /Burmistrza/ Uchwat rady miejskiej w Warce.
Uzgadnianie wydrukéw kont wydatkéw i kosztow i1 rozrachunkow zgodnie z klasyfikacja budzetowa
w podziale na zadania, rozdzialy i paragrafy z rejestrami.

Zatwierdzanie dokumentow do wyptaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Prowadzenie  ewidencji  $rodkow  trwalych,  wyposazenia, wartoSci  niematerialnych
i prawnych w programie komputerowym oraz w formie ksigg inwentarzowych oraz sporzadzanie
sprawozdanie GUS w tym zakresie.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie dokumentow OT, PT (przyjecie, przekazanie).

Prowadzenie tabel umorzeniowych dla $rodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych
i prawnych podlegajacych umorzeniu w oparciu o tabele stawek umorzeniowych.

Prowadzenie w programie komputerowym ewidencji naliczen optat za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej w celu prawidtowych rozliczen z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

Sporzadzanie na wniosek Dyrektora/Kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego o podjecie egzekucji - tytutow wykonawczych i przekazywanie ich do Naczelnikow
Urzgdow Skarbowych.

Sporzadzanie list ptac i prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow;

Sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen, deklaracji oraz rozliczen do ZUS, Urzedu Skarbowego,
Pracowniczych Planéw Kapitalowych;

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

Rozliczanie umow cywilno-prawnych;

Obliczanie i przygotowywanie wyptat wszystkich zasitkow z ubezpieczenia spolecznego oraz
obliczanie i sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji podatkowych dla ZUS;

Rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy i dokonanie catorocznego obliczenia
wysokosci naleznego podatku dochodowego oraz sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikow;
Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

Sporzadzanie informacji do ZUS o zarobkach emerytow i rencistow.

Prowadzenie spraw dotyczacych optacania sktadek spotecznych i zdrowotnych za osoby uprawnione
na podstawie informacji przekazanych z Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Ustug Opiekunczych i
Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (sporzadzanie sprawozdan i informacji,
zglaszanie do ubezpieczenia osoéb uprawnionych, odprowadzanie sktadek, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych 1 ich elektroniczny przesyt, obstuga klienta w systemie PLATNIK, prowadzenie
ewidencji okresow podlegania ubezpieczeniom spotecznym przez osoby uprawnione, ustawowych
okres6w podlegania ubezpieczeniu spotecznemu ze §rodkoéw publicznych przez osoby uprawnione).
Sporzadzanie list wyplat przyznanych §wiadczen z pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie rejestru przyznanych §wiadczen pieni¢znych i niepieni¢znych z pomocy spolecznej w
formie elektronicznej (zaangazowanie srodkow) umozliwiajacej sporzadzanie list wyptat i sprawozdan
oraz okreslenia zapotrzebowania na $rodki finansowe.

Wspoélpraca z Gléwng ksiggowa przy opracowaniu projektu budzetu w tym przygotowanie
dokumentacji i analiz.



=

ok w

agrwbdE

3. Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika:

W zakresie realizowanych zadan pracownik odpowiada za:

zgodnos$¢ opracowywanych dokumentéw z obowigzujacymi przepisami prawa, zasadami i procedurami,
zatatwianie spraw objetych zakresem czynnos$ci w sposob sprawny i terminowy, prawidlowy pod
wzgledem merytorycznym i formalnym,

prowadzenie wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,
proponowanie rozwigzan formalnych i merytorycznych w zakresie realizacji zadan,

ochrona danych osobowych przed dostepem, modyfikacja lub zniszczeniem, ujawnieniem, pozyskaniem
danych przez osoby nieupowaznione.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

wymiar czasu pracy — peten etat,

stanowisko zwigzane z praca w siedzibie Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Warce,
praca przy monitorze ekranowym,

naturalne 1 sztuczne o$wietlenie,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny — podpisany odrecznie;
zyciorys (curriculum vitae) — podpisany odrecznie;
wypetiony i wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru dostgpnego na BIP M-GOPS
w Warce);
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe”;
kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, zaSwiadczenia o pozostawaniu w stosunku pracy”;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia (wg. wzoru dostepnego na BIP M-GOPS w Warce) o:
nieposzlakowanej opinii,
niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
zapoznaniu si¢ z treScig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych osobowych i
poinformowaniu o mozliwo$ci wycofania udzielonej zgody;
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z RODO oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
1. o pracownikach samorzadowych /t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530/;
posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;
stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku.

*Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatdow dokumentéw pod
rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatlem. przez co nalezy rozumie¢ kserokopi¢ dokumentu zawierajaca klauzule ,,za zgodnos$¢ z
oryginatem ” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata.

Brak wymaganego podpisu kandydata badz poswiadczenia dokumentu za zgodno$¢ z oryginatem
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.



7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1.

ok w

o

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna: zlozy¢ w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Warce, ul. Wojtowska 1 lub przesta¢ poczta na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Warce, ul. Wojtowska 1, 05-660 Warka.

Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej lub
przestane poczta powinny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego
naboru dotycza.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 pazdziernika 2023r.
Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw drogg elektroniczna.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplywu do Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Warce.

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub listownie o zakwalifikowaniu do dalszego etapu
naboru rekrutacji /rozmowy kwalifikacyjne.

8. Informacje dodatkowe:

1.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoOw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych /tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530/ obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Kandydaci, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru moga w pok. 4, osobiscie
odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne przez okres trzech miesigce od ukazania sie wyniku naboru
w BIP, natomiast Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu naboru mogg odbiera¢
dokumenty aplikacyjne po uplywie trzech miesigcy od zatrudnienia wybranej osoby.

Po tym okresie, ww. dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Warka, dn. 28.09.2023r.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Warce

/-1 mgr Jolanta Piagtosa



