Miejski Osrodek Profilaktyki Uzaleznien ogtasza nabdr na stanowisko
GLOWNEGO KSIEGOWEGO - umowa na zastepstwo na % etatu

1. KANDYDAT POWINIEN SPELNIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA:

NIEZBEDNE (FORMALNO-PRAWNE):

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego w jednostce sektora finansow publicznych powinna spetniac
wymogi zawarte w art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 1483

ze zm.)
POZADANE:

1. wyksztatcenie wyzsze magisterskie np. ekonomiczne;

2. minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora
finanséw publicznych;

3. znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej, zasad gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych i dyscypliny finansdw publicznych oraz obowigzujacych przepiséw prawa z zakresu
gospodarki finansowej, podatkdw, zamdwien publicznych i ubezpieczen spotecznych;

4. umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym znajomos$¢ programéw kadrowo-
ptacowych i ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych;

5. umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawienl, planéw w oparciu o
materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

6. znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci, finanséw publicznych, zamoéwien publicznych,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych i
prawnych;

7. cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, konsekwencja w realizowaniu zadan, bardzo dobra organizacja

pracy, praca pod presjg czasu, doktadnos¢, sumiennos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

2. GOWNE OBOWIAZKI:

vk wNRE

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej jednostki,

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, przelewéw drogg elektroniczng,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

prowadzenie sprawozdawczosci jednostki (sprawozdania miesieczne, kwartalne, roczne),

prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej jednostki,

sporzadzanie bilansu jednostki, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian funduszu jednostki,
opracowywanie planu finansowego jednostki i kontrola nad jego realizacjg,

. opracowanie polityki rachunkowosci dla potrzeb ksiegowosci jednostki,
. ksiegowanie dokumentéw zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujgcymi w samorzgdowej jednostce

budzetowej,

terminowe regulowanie zobowigzan finansowych jednostki,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug VAT,

nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki,

analiza naleznosci i zobowigzan,

prowadzenie ewidencji, aktualizacji i umorzenia sSrodkéw trwatych podstawowych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych pozostatych srodkéow trwatych w uzywaniu,

naliczenie i ewidencja ksiegowa odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

rozliczanie delegacji,

sporzadzanie list ptac dla pracownikdéw i zleceniobiorcéow jednostki,

rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach, sporzgdzanie zaswiadczen Rp7,

kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych pracownikéw jednostki,

dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw
i zleceniobiorcow jednostki.



24. prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia mienia jednostki i ubezpieczen na zycie pracownikéw jednostki,
25. przygotowanie do archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych.

3. Informacje o warunkach pracy:

a) umowa o prace, proponowany termin zatrudnienia — wrzesien / 1 pazdziernika 2026r.

b) praca biurowa wykonywana w trybie stacjonarnym w siedzibie jednostki lub hybrydowym z wykorzystaniem

sprzetu komputerowego,

c) praca w niepetnym wymiarze czasu pracy — 1/2 etatu,

d) uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z oceng ryzyka
zawodowego na stanowisku administracyjno-biurowym,

e) wynagrodzenie zasadnicze i dodatek funkcyjny: 4.000zt plus dodatek stazowy zgodnie z rozporzadzeniem

4. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w
Miejskim Osrodku Profilaktyki Uzaleznie,, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. kwestionariusz osobowy kandydata do pracy,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3. kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku kontynuacji zatrudnienia,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,

5. wymagane oswiadczenia — z zatacznikow.

N

6. FORMA | TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 23 wrzesnia 2026r.
— osobiscie w MOPU w Wagrowcu, ul. Lipowa 34, (w zamknietej kopercie z dopiskiem Nabdr - Gtéwny
ksiegowy na zastepstwo,
— pocztg elektroniczng na adres: mopirpa@mopirpa.wagrowiec.eu

W przypadku dokumentéw nadestanych pocztg, decyduje data wptywu do jednostki. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow, ktéore wptyng po uptywie ww. terminu jak réwniez niespetniajgce wymogow formalnych nie beda
rozpatrzone. Osoby, ktdérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane o dalszym toku postepowania
konkursowego. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. O terminiei miejscu
przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Kierownik jednostki zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu na kazdym etapie procesu rekrutacyjnego.

Przesytajgc swojg aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Profilaktyki
Uzaleznien w Wagrowcu, Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Wagrowiec, 15 wrzesnia 2026r.

Lidia Kozdeba

Kierownik MOPU w Wagrowcu



