Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Brzegu

ul. Jabłkowa 5
49-300 Brzeg
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
Głównego Księgowego

1.Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie;
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
3) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
4) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyśle przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5) wykształcenie - ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych studiów zawodowych, uzupełniających, ekonomicznych studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 – letniej praktyki w księgowości, lub ukończonej średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w księgowości;
6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku;
7) posiada biegłą znajomość ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości oraz innych przepisów z zakresu rachunkowości budżetowej;
8) znajomość i umiejętność interpretacji obowiązujących przepisów, w tym:
a) ustawy o samorządzie gminnym;
b) o pracownikach samorządowych;
9) dobra znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych;
10) dobra znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego;
11) umiejętność sporządzania sprawozdań budżetowych, zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie;
12) wiedza i umiejętności do prowadzenia księgowości komputerowej i samodzielnej obsługi programów  finansowo - księgowych: R2 Płatnik, DDJ Finanse;
13) nieposzlakowana opinia;
14) umiejętność szybkiego podejmowania decyzji i odporność na stres;
15) zdolność analitycznego myślenia;
16) myślenie strategiczne;
17) dyspozycyjność, samodzielność, rzetelność, odpowiedzialność, staranność, systematyczność;
18) umiejętność zarządzania zasobami oraz jakością realizowanych zadań.
2. Wymagania dodatkowe:
Doświadczenie w pracy w jednostkach budżetowych przy wykonywaniu podobnych czynności.

3. Główne obowiązki:
1) prowadzenie rachunkowości jednostki, a w szczególności:
a) sporządzanie sprawozdań budżetowych;
b) prowadzenie ksiąg rachunkowych;
c) gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji;
2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi polegające na:
a) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę;
b) terminowe dochodzenie przysługujących jednostce należności i roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;
3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych finansowych z planem finansowym;
4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;
5) przygotowywanie projektów planów finansowych, bieżąca analiza planów finansowych oraz przedkładanie wniosków w tym zakresie;
6) kontrola dokumentów pod względem formalno - rachunkowym;
7) prowadzenie rozliczeń inwentaryzacji składników majątku jednostki;
8) obsługa programu płacowego R 2 płatnik;
9) prowadzenie rozrachunków z ZUS i Urzędem Skarbowym;
10) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;
11) przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych w jednostce;
12) nadzór nad pobieraniem i odprowadzaniem dochodów;
13) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych;
14) merytoryczne opracowywanie niezbędnych aktów normatywnych i instrukcji dla Ośrodka w zakresie prowadzenia rachunkowości;
15) opracowywanie niezbędnych sprawozdań księgowo - finansowych;
16) obsługa finansowa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;
17) obsługa rachunku bankowego;
18) sporządzanie deklaracji do Urzędu Skarbowego, deklaracji do ZUS, bilansu rocznego;
19) kierowanie pracą Działu Finansowo- Budżetowego
 4. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny;
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy, dla osób ubiegających się o zatrudnienie (Załącznik do Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 lipca 2009 r. (Dz. U. Nr 115, poz. 971);
4) kserokopia dokumentów potwierdzających obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia(np. dowód osobisty);
5) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem);
6) kserokopia dokumentów (poświadczonych przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe;
7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych;
8) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyśle przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
9) oświadczenie napisane pod odpowiedzialnością karną, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
10) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu;
11) podpisane własnoręcznie oświadczenie kandydata o treści:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002 roku  Dz.U . Nr 101 , poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (tj .z 2008 roku Dz. U. Nr 223 , poz.1458))”

Wymagane dokumenty należy składać lub  przesłać w terminie do 31 marca 2010 r. do godz. 15 00 
pod adres: 

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej

ul. Jabłkowa 5

49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Główny księgowy”
Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o terminie i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu.
Z Regulaminem naboru można zapoznać się w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Brzegu przy ul. Jabłkowej 5 (pokój nr 4) oraz na stronie Internetowej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Brzegu www.mops-brzeg.pl 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 077 404 55 95
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie  internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl oraz na tablicy ogłoszeń Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Brzegu ul. Jabłkowa 5.
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