Ogłoszenie nr 4/2014
z dnia  14 marca 2014r.
Kierownik Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Węglińcu

 ogłasza konkurs na zastępstwo na czas usprawiedliwionej nieobecności Głównego Księgowego Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Węglińcu

 

Miejsce pracy:  Miejsko Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Węglińcu, ul. Sikorskiego 40

 

Wymiar czasu pracy: pełny etat

 

Rodzaj stosunku pracy: umowa na zastępstwo

 

Ofertę na stanowisko głównego księgowego Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Węglińcu, 59-940 Węglińcu, ul. Sikorskiego 40 , może złożyć  kandydat, który spełnia następujące wymagania:

I. Wymagania niezbędne:

1) ma obywatelstwo  polskie


2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw

publicznych;

3) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego, niekaralność  za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) spełnienie jednego z poniższych warunków:

a)  ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

c)  jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów;

6) dobra znajomość:

a) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

b) przepisów z zakresu rachunkowości i sprawozdawczości budżetowej,

c) przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego.

 

II. Wymagania dodatkowe:

1)umiejętność biegłego posługiwania się narzędziami informatycznymi (środowisko Windows XP, MS Office,  programy finansowo-księgowe, płacowe);

2) komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, dyspozycyjność, kreatywność, odpowiedzialność, samodzielność;

3) doświadczenie w pracy w jednostce samorządu terytorialnego lub innej jednostce sektora finansów publicznych (w komórce finansowo-księgowej).

 

III. Zakres wykonywanych zadań  na stanowisku: 

całość zagadnień związanych z obsługą finansowo-księgową Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Węglińcu, zwanego dalej  MGOPS, zgodnie z obowiązującymi przepisami, w szczególności:

1) prowadzenie rachunkowości MGOPS;

2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

3) dokonywanie wstępnej kontroli:

- zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

4) sporządzanie projektu budżetu M GOPS oraz przedkładanie go w obowiązującym trybie do uchwalenia, sporządzanie projektów innych uchwał i zarządzeń w   dotyczących budżetu MGOPS ;

5) bieżące analizowanie i realizowanie planu finansowego M GOPS oraz okresowe informowanie kierownika M GOPS o przebiegu tej realizacji i wnioskowanie zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami finansowymi;

6) opracowanie programów i prognoz finansowych MGOPS;

7) sporządzanie planów i sprawozdań finansowych M GOPS;

8) prowadzenie ewidencji mienia M GOPS  oraz inwentaryzacja;

9) zapewnieniem terminowej  windykacji należności MGOPS oraz spłaty zobowiązań   ;

10) prowadzenie spraw płacowych pracowników MGOPS ;

11) wykonywanie obowiązków płatnika podatku dochodowego od osób fizycznych;

12) prowadzenie spraw związanych ze zgłaszaniem pracowników do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego, wyrejestrowywaniem tych osób oraz odprowadzaniem składek;

13) przygotowywanie dokumentacji związanej z ustaleniem przez ZUS prawa do emerytury lub renty;

14) sporządzanie zaświadczeń o wynagrodzeniach na potrzeby ustalenia kapitału początkowego oraz innych celów;

15) ewidencjonowanie, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczości w zakresie wynagrodzeń pracowniczych oraz sporządzanie informacji potrzebnych do bieżącego zarządzania i obliczania kosztów pracy.

 16)opracowanie uregulowań wewnętrznych w zakresie polityki rachunkowości

 17)współpraca z Dolnośląskim Urzędem Wojewódzkim i Dolnośląskim Urzędem Pracy

IV. Informacje dodatkowe:

a) Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:
- praca administracyjno-biurowa wykonywana w Miejsko Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Węglińcu, przy  ul. Sikorskiego40,

- praca przy monitorze ekranowym

 

V. Wymagane dokumenty: 

a) list motywacyjny;

b) życiorys z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

c) oświadczenie że kandydat nie był karany za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego, za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;

d) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;

e) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, bądź zaświadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy;

f) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje;

g) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z  2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko głównego księgowego.

 

Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w  Miejsko Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej na adres: ul. Sikorskiego , 59-940 Węgliniec z dopiskiem: "konkurs na głównego księgowego M- GOPS- umowa na zastępstwo " w terminie do dnia 25 marca 2014 r. do godz. 13:00.

Dokumenty, które wpłyną do Miejsko Gminnego Ośrodka pomocy Społecznej w Węglińcu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Kandydaci spełniający wymagania formalne zawarte w ogłoszeniu zostaną zaproszeni telefonicznie na test sprawdzający oraz   rozmowę kwalifikacyjną.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy i Miasta Węgliniec oraz na tablicy informacyjnej  Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Węglińcu.

                                                                                                                                                            

                                                                                                    Kierownik MGOPS

                                                                                                        Grażyna Sroka

