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Pomocy s6ldt;ej

ZZ- 1 70 Relowiec Fabryczny
ul. Lubelsl<a 24

tel. (82) 56-63-013 Rejowiec Fabryczny, dnia 05 marca 2025 r.

Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze Gl6wnego Ksiqgowego w Miejskim
O6rodku Pomocy Spolecznej w Rejowcu Fabrycznym

Na podstawie art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z 2024r. po2.1135) Dyrektor Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Rejowcu
Fabrycznym oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze Gl6wnego Ksiggowego
w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Rejowcu Fabrycznym ul. Lubelska 24,22-170
Rejowiec Fabryczny.

Wymagania niezbgdne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju,
kt6remu na podstawie um6w miqdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego
przysNuguje prawo do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Eu ropejskim Obszarze Gospodarczym).
2. Posiadanie peNnej zdolno6ci do czynno6ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
3. Brak prawomocnego skazania za umySlne przestqpstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umySlne przestqpstwo skarbowe, przestqpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno6ci instytucji pahstwowych oraz
samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodno6ci dokument6w lub za przestgpstwo
skarbowe.
4.Brak orzeczonejkary za naruszenle dyscypliny finans6w publicznych w postacizakazu
pelnienia funkcji zwtqzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. ZnajomoS6 jqzyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiqzk6w gt6wnego ksiqgowego

7. Spelnienie jednego z poni2szych warunk6w:
a) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studi6w magisterskich, ekonomicznych
wy2szych studi6w zawodowych, uzupelniajqcych ekonomicznych studi6w magisterskich
lub ekonomicznych studi6w podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiqgowoSci;
b) ukoriczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowo6ci;
c) wpisanie do rejestru bieglych rewident6w na podstawie odrqbnych przepis6w;
d) posiadanie certyfikatu ksiqgowego uprawniajqcego do uslugowego prowadzenia ksiqg
rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajqcego do uslugowego
prowadzenia ksiqg rachunkovuych.

8. Znajomo66 przepis6w nastqpujqcych akt6w normatywnych:
a) o samorzqdzie gminnym;
b) o podatku dochodowym od os6b fizycznych;
c) o podatku dochodowym od os6b prawnych;
d) o finansach publicznych;
e) o rachunkowoSci;



f) o odpowiedzialno6ci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych ;

g) ordynacja podatkowa;
h) rozporzqdzenia Rady Ministr6w w sprawie Klasyfikacji Srodk6w Tnrualych (KSD;
i) znajomoSci przepis6w zzakresu ochrony danych osobowych;
j) o pracownikach samorzqdowych;
k) ustawy o pomocy spolecznej
o raz i n n y ch u staw zwiqzany ch z r ealizacjq zadafi przez O 5 ro d e k.

Wymagania dodatkowe:

1 .UmiejqtnoSd stosowania przepis6w w praktyce;
2. Cechy osobowo6ci: odpowiedzialno66, samodzielno56 w rozwiqzywaniu problem6w
i podejmowaniu decyzji, komunikatywno56, sumienno56, rzetelno66, dokladno56,
umiejqtno6d pracy pod presjq czasu, punktualno6d, odpornoS6 na stres, asertywno66,
dyspozycyjno56;
3.Umiejgtno56 obslugi program6w finansowo-ksiggowych: Platnik, Platnik przekaz
elektroniczny, Bud2et i Planowanie, Kadry i Place, rejestr Vat, Bestia (program
sprawozdawczy);
4.Posiadanie do6wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiqgowo6ci
w jednostkach organizacyjnych sektora finans6w publicznych, w tym doSwiadczenie na
stanowisku gl6wnego ksiqgowego jednostki budzetowej.

Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowo6ci OSrodka, spraw ekonomiczno-finansowych OSrodka oraz
nadz6r nad prawidlowq obslugq finansowo-kasowq O6rodka;
2. Nadz6r nad prawidlowq realizaqq bud2etu O6rodka iwykonywanie dyspozycji 6rodkami
budzetowymi;
3.Opracowywanie projektu planu finansowego O6rodka;
4. Dokonywanie wstqpnej kontroli legalnoSci dokument6w dotyczqcych wykonywania
planu finansowego otaz jego zmian: zgodno6ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnoSci i rzetelno6ci dokument6w dotyczqcych operacji
gospoda rczy ch i fina nsowych ;

5. Sporzqdzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozda(t z wykonania planu;
6. Organizowanie zasad obiegu dokument6w finansowych O6rodka;
7. Stosowanie przepis6w ustawy o finansach publicznych oraz ustaw podatkowych;
8. Prowadzenie ksiqgowoSciw ujqciu analitycznym i syntetycznym;
9. Prowadzenie terminowych rozliczeh zurzqdem skarbowym, ZUS i innymi instytucjami;
10. Prowadzenie ksiqg inwentarzowych majqtku OSrodka;
1 1 . Prowadzenie i rozliczanie inwenta ryzacji;
12. Sprawdzanie i zatwierdzanie dokument6w wewngtrznych i zewnqtrznych

sta nowiqcych podstawq do zaplaty pod wzg lgde m formalno-rach u n kowym ;

13. Prowadzenie ewidencji druk6w Scislego zarachowania zgodnie z obowiqzujqcymi
przepisami;
14. Okresowa analiza wydatk6w i koszt6w;
15. ldentyfikacja, ocena i analiza ryzyka zwiqzanego z realizacjq procedur finansowych
i dzialalno5ciq ksiqgowoSci;
16. Naliczanie wynagrodzefi oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
17. Prowadzenie analizy ekonomicznej w zakresie realizacji planu finansowego
sporzqdzanie wniosk6w o dodatkowe 6rodki;



18.\Afltkonywanie innych zadafi powierzonych pzez Dyrektora MOPS nie ujqtych
w powyzszych zadaniach, a vuynikajqcych ze specyfiki pracy gl6wnego ksiqgowego.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze, w podstawowym wymiarze czasu pracy od poniedzialku do
piqtku w godzinach 7.30 do 15.30;
2. Praca biurowa, przy komputerze w wymiarze powy2ej 4 godzin dziennie;
3. Praca o charakterze ad m i n istracyj no-biu rowym ;

4. Praca wykonywana gl6wnie w pozycji siedzqcej, samodzielna.
5. Umowa zostanie zawarta na warunkach okre6lonych w ustawie o pracownikach
samorzqdowych, w tym z uwzglqdnieniem art. 16 tej ustawy

Wszystkic h za i nteresowa nych zaprasza my do skladania dokument6w
apl ikacyj nych zawierajqcych :

1. List motywacyjny;
2, \A/ypelniony ipodpisany formularz aplikacyjny wraz z o6wiadczeniami -zalqcznik nr 1

do ogloszenia.
3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajqcego siq o zatrudnienie wypelniony w
takim zakresie, jaki jest niezbqdny z uwagi na wymagania okre6lone w ogloszeniu o
rekrutacji;
4. Kserokopia dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
niezbqdnych do potwierdzenia wymagafi okreSlonych w ogloszeniu o rekrutacji;
5. Kopia Swiadectw pracy lub innych dokument6w potwierdzajqcych okres zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia - o6wiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy).
6.O6wiadczenie kandydata: o posiadaniu pelnej zdolno6ci do czynno6ci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych i obywatelstwie,
T.Obowiqzek informacyjny z art. 13 RODO o pzetwarzaniu danych osobowych
udostqpnionych w ramach rekrutacji,
8. Osoby, kt6re zamierzajq skorzystaC z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzqdowych sq obowiqzane do zlo2eniawraz z dokumentami
kop i i doku mentu potwierdzajqcego n iepeNn osprawno66.

Mieisce i termin skladania dokument6w

Dokumenty nale2y skladad w siedzibie Miejskiego O6rodka Pomocy Spolecznej
w Rejowcu Fabrycznym ul. Lubelska 24 pok6j nr 1 w dniach roboczych od poniedzialku do
piqtku w godzinach: 7.30-15.30 lub przesla6 na adres:
Miejski O6rodek Pomocy Spolecznej w Rejowcu Fabrycznym
ul. Lubelska24
22-17 0 Rejowiec Fabryczny
z dopiskiem: na kopercie ,,Nab6r na stanowisko urzqdnicze - gl6wny ksiqgowy"
lub na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25 marca2025 r. do godz. 15.30.

Oferty, kt6re wptynq do Osrodka po wy2ej okre6lonym terminie nie bqdq rozpatrywane.



W przypadku ofert zlo2onych za poSrednictwem operatora Poczty Polskiej lub innej firmy
kurierskiej decyduje data wptywu do siedziby Miejskiego O6rodka Pomocy Spolecznej
w Rejowcu Fabrycznym.

Oferty nie spelniajqce wymagafi niezbgdnych lub nie posiadajqce wymaganych
dokument6w, prawidlowo podpisanych, zostanq odrzucone.

Kandydaci, kt6rzy spelniq wymagania niezbqdne oraz przedNo2q wszystkie wymagane
dokumenty, prawidlowo wypeNnione i podpisane, okreSlone w ogloszeniu o naborze
zostanq powiadomieni o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru indywidualnie.

Wska2nik zatrudnienia os6b niepeNnosprawnych w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesiqcu
poprzedzajqcym datq publikacji ogloszenia o naborze jest niZszy niL60/o.

DYrektor
Miejskiego O6rodka Pornocy Spolecznej
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