OGLOSZENIE NR 1/2024 O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE W KONINIE
UL. PRZYJAZNI 5
62-510 KONIN

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ksiegowy do Dziatu
Ksiegowo - Kadrowego

umowa O prace, W petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6 %.

WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Obywatelstwo polskie.

O w/w stanowisko mogg ubiegal sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

Wyksztatcenie - wyzsze - kierunek finanse i rachunkowosc¢.

Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej.

ok N

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

6. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.



8. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

9. Znajomos¢ obowigzujgcych przepisbw w zakresie: ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw szczegdlnych dotyczgcych
prowadzenia ksiegowosci jednostek budzetowych, ustawy o ochronie danych
osobowych.

10. Znajomos$¢ zasad ksiegowania oraz sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej okreslonej dla jednostek budzetowych.

11.  Umiejetnos$¢ korzystania z przepiséw prawa i ich interpretowania.

12.  Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Biegta znajomosc¢ obstugi komputera z zakresu pakietu MS Office (Word, Excel)
Internetu i poczty elektroniczne;.

2. Umiejetnosci analityczne.

3. Dobra organizacja pracy wtasnej - samodzielnos¢ i efektywnos¢ w dziataniu,
sumienno$¢, doktadnos¢, terminowos¢, rzetelnos¢, komunikatywnosé

i umiejetnos¢ pracy w zespole.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Rejestracja  przedktadanych list wyptat w rejestrze zobowigzan, w podziale
na rodzaje i zrodta finansowania oraz wstepna analiza mozliwosci ptatniczych,
przed dokonaniem zaptaty list wyptat Swiadczen wynikajgcych z odrebnych
przepiséw.

2. Dekretowanie dokumentéw Zrodtowych i sprawdzanie ich pod wzgledem
rachunkowym stanowigcych podstawe do dokonania ptatnosci tak w formie
gotowkowej jak i bezgotéwkowej na konta kosztéw, rozrachunkow i wydatkdw
zgodnie z zaktadowym planem kont uwzgledniajgc Zzrédta finansowania oraz
klasyfikacje budzetowg, wczesniej opisanych i podpisanych pod wzgledem

merytorycznym przez upowaznione osoby w tym:



» list wyptat zasitkbw wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
| pieczy zastepczej,
» list wyptat Swiadczeh rodzinnych wynikajgcych z  ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,
» list wyptat Swiadczen i zasitkédw wyptacanych na podstawie ustaw
i programow rzgdowych,
» rozliczeh dozywiania dzieci w szkotach i przedszkolach w ramach
zawartych umoéw,
3. Wystawianie dokumentow "polecenie przelewu" na zobowigzania polegajgce
zaptacie w tej formie.
4, Sporzadzanie zestawien dla banku zaméwien gotéwki do kasy wedtug zasad
i terminu wskazanego przez bank.
5.  Rejestracja w systemie ksiegowym przypisow naleznosci od dtuznikéw
alimentacyjnych z tytutu funduszu alimentacyjnego oraz naliczonych odsetek
ustawowych.
6. Rejestracja w systemie ksiegowym wyciggbw bankowych, zgodnie
z obowigzujgcym planem kont i klasyfikacjg budzetows.
7. Biezgca kontrola raportow kasowych i dokumentéw kasowych.
8.  Wykonywanie polecen dyrektora i bezposredniego przetozonego, tj. przez
okres nieobecnosci pracownika w dziale wykonywa¢ dodatkowe czynnosci
nie objete szczegdtowymi obowigzkami.
9. Udziat w rozliczaniu spiséw z natury.
10.Informowanie o zauwazonej kazdej nieprawidtowosci gtdbwnego ksiegowego

w przypadku nieobecnosci jego zastepce lub dyrektora jednostki.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1. Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Koninie.



2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

3. Praca w programie jPROBIT .

4, Obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, kserokopiarka, telefon,

niszczarka).

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (wedtug
zatgczonego wzoru).

List motywacyjny - podpisany wtasnorecznie.

Zyciorys - Curriculum Vitae - podpisany wtasnorecznie.

Kserokopie dokumentédw potwierdzajgce staz pracy - Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o odbyciu stazu z Powiatowego
Urzedu Pracy itp.

Kserokopie dokumentdéw  potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje oraz kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach
i szkoleniach.

Podpisane  wilasnorecznie oswiadczenie o obywatelstwie polskim,
a w przypadku obywatelstwa innego kraju Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, o znajomosci jezyka polskiego.

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Podpisane wtasnorecznie oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii.



10.Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

11.Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o prace
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Koninie dotyczgce przetwarzania
danych osobowych (wedtug zatgczonego wzoru).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do

wgladu Pracodawcy, oryginatéw dokumentow oraz przedtozenia zaswiadczenia

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024

r., poz. 1135), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Komplet wymaganych dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»~Dotyczy naboru Nr 1/2024 na stanowisko urzednicze - ksiegowy"” nalezy sktadac
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie (sekretariat pokdj 20)
lub drogg pocztowg na adres 62-510 Konin, ul. Przyjazni 5, w terminie do
dnia 27.12.2024 r. do godz. 10:00 - liczy sie data i godzina wptywu do Miejskiego
Os$rodka Pomocy Rodzinie w Koninie.

Dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie

po wyzej okreslonym terminie nie bedag rozpatrywane.

INNE INFORMACJE

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okresSlone w ogtoszeniu o naborze
oraz zakwalifikujg sie do dalszego postepowania zostang poinformowane
telefonicznie lub  e-mailowo o dalszej procedurze postepowania.
Informacja o dalszej procedurze postepowania dla oséb, ktére spetnig wymagania

formalne  okreSlone w ogtoszeniu o naborze oraz zakwalifikujg



sie do dalszego postepowania, zostanie umieszczona takze w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Koninie
www.biuletyn.abip.pl/moprkonin oraz umieszczona na tablicy ogtoszen

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru
zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Os$rodka
Pomocy Rodzinie w Koninie www.biuletyn.abip.pl/moprkonin oraz
umieszczona na tablicy ogtoszenn Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Koninie.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczyc
rowniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.
Dokumenty pozostatych oséb, ktoére nie spetnialy wymogoéw formalnych i nie
zostaty umieszczone w protokole naboru mozna odebrac osobiscie w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Koninie (pokdj Nr 32), w ciggu 14 dni od daty
ogtoszenia wyniku naboru.

Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Konin, dnia 16.12.2024 .

Dyrektor

Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Koninie
/-/ Matgorzata Rychlinska
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