OGŁOSZENIE

O NABORZE NA  WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Kierownik Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Nowej Dębie

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko: księgowy
Wymiar czasu pracy: 1 etat 

Forma zatrudnienia: umowa o pracę 

Miejsce wykonywania pracy: 
Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej 
w Nowej Dębie
Opis stanowiska pracy: Księgowy
Wymagania  od  Kandydatów: 
- wyższe wykształcenie ekonomiczne, lub średnie wykształcenie ekonomiczne, 

- minimum 2-letnie doświadczenie zawodowe,

- umiejętność obsługi komputera (pakiet biurowy OFFICE) oraz urządzeń biurowych, 

-umiejętność obsługi programów finansowo-księgowych oraz elektronicznego systemu bankowego,

- znajomość przepisów prawa w szczególności z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, ustawy o podatku od towarów i usług, ustawy o pomocy społecznej.

Umiejętności: 
- umiejętności opracowywania analiz finansowych,

- zdolność analitycznego myślenia i formułowania wniosków, 
- umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów z obszaru księgowości,

- umiejętności  interpersonalne i negocjacyjne, 
 - umiejętności organizacji pracy i umiejętność pracy w zespole, 

- samodzielność, odpowiedzialność i rzetelność w wykonywaniu obowiązków.
Predyspozycje osobowościowe oraz umiejętności interpersonalne:

- umiejętność interpretacji i stosowania przepisów pranych,

- umiejętność dobrej organizacji pracy własnej,

- samodzielność,

- odpowiedzialność za wykonaną pracę,

- umiejętność pracy w zespole,

- umiejętność pracy pod presją czasu,

- odporność na stres,

- umiejętność skutecznego komunikowania się,

- rzetelność, dobra organizacja pracy własnej,

- biegła znajomość obsługi komputera,

- wysoka kultura osobista.
Do obowiązków Księgowego należy: 
- prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami,
- uzgadnianie zasiłków według rodzajów oraz zadań, 

- wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
- księgowanie dokumentów finansowych,

- prowadzenie ewidencji dochodów budżetowych zgodnie z klasyfikacją budżetową,
- dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dot. operacji gospodarczych 
i finansowych,
- przygotowanie projektów planów finansowych i sprawozdawczości z ich wykonania,

- dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów i wydatków,

- uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych według klasyfikacji budżetowej, kontrahentów oraz zadań,

- rozliczanie środków finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursów,

- odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo-księgową jednostki,

- wykonywanie innych zadań powierzonych przez kierownika OPS, nieujętych w powyższych zadaniach, a wynikających ze specyfiki pracy księgowego.
Wymagane dokumenty: 
- CV (wg obowiązującego wzoru) z dokładnym uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (załącznik nr 1 do ogłoszenia),

- klauzula informacyjna RODO dla osób aplikujących na stanowisko księgowy (załącznik nr 2 do ogłoszenia),

- dokumenty poświadczające doświadczenie zawodowe oraz wykształcenie,

- dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,

- zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy lub oświadczenie kandydata o stanie zdrowia,

- oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i pełni praw publicznych,

- oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, zgodne z poniższą klauzulą: 

„Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV dla celów prowadzonej przez Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej z Nowej Dębie rekrutacji na stanowisko Księgowego. Zostałem/am poinformowany/a, że wyrażenie zgody jest dobrowolne oraz że mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Oświadczam również, iż zapoznałem/am się z klauzulą informacyjną RODO załączoną do ogłoszenia w sprawie naboru na w/w stanowisko”.

Kopie składanych dokumentów należy poświadczyć za zgodność z oryginałem. Przeprowadzający nabór zastrzega sobie prawo żądania okazania oryginałów dokumentów.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca przy komputerze.
IV. Miejsce i termin złożenia dokumentów:

Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Nowej Dębie (w godzinach pracy Ośrodka tj. od 7.00 do 15.00 – od poniedziałku do piątku), lub przesłać na adres: Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. M. Reja 3, 39-460 Nowa Dęba, w terminie do dnia 06 lutego  2023 r.
Dodatkowe informacje:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejsko – Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Nowej Dębie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest wyższy niż  6 %. 

Wyboru kandydata dokona komisja powołana zarządzeniem Kierownika Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej.

Informacje o wynikach naboru zostaną umieszczone na stronie internetowej Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej.


Dodatkowe informacje odnośnie naboru można uzyskać w Sekretariacie Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, w Nowej Dębie, tel. 15 846 34 93,  15 846 34 94.


Kierownik Pomocy Społecznej ma prawo odwołać nabór bez podania przyczyny.

p.o. Kierownik MGOPS

Maria Tomczyk

