Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej

ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 2

42-200 Częstochowa

Ogłasza nabór na wolne urzędnicze stanowisko pracy 

Kierownik Sekcji Finansowej- pełny etat

(nazwa stanowiska pracy) 

1. Wymagania konieczne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wykształcenie wyższe ekonomiczne lub pokrewne, 

c) conajmniej dwuletni staż pracy w księgowości budżetowej na stanowisku kierowniczym,
d) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

e) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

f) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowości, klasyfikacji dochodów i wydatków budżetowych

h) umiejętność obsługi komputera ( w szczególności MS Word, MS Excel). 

2. Wymagania pożądane (dodatkowe):

a) staż pracy w jednostce organizacyjnej samorządu terytorialnego, 

b) umiejętność zarządzania zespołem pracowniczym,
c) samodzielność,

d) skrupulatność, 

e) umiejętność ustalanie priorytetów

f) terminowość w realizowaniu zadań, 

g) umiejętność interpretowania przepisów prawnych, 

h) umiejętność wnikliwej analizy dokumentów.

i) znajomość obsługi komputera, a zwłaszcza programów finansowo – księgowych                w zakresie rachunkowości budżetowej.

3.       Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

a) Zastępowanie Głównego Księgowego w czasie jego nieobecności.

b) Opracowywanie projektu planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych  MOPS w zakresie zadań własnych i zleconych, przy współpracy komórek organizacyjnych.

c) Współpraca z Wydziałem Budżetu, Analiz i Kontroli Urzędu Miasta Częstochowy oraz Urzędem Wojewódzkim w Katowicach przy planowaniu 
i wykonywaniu planu finansowego MOPS.

d) Przekazywanie komórkom organizacyjnym MOPS informacji o kwotach wynikających z zatwierdzonego układu wykonawczego budżetu miasta Częstochowy oraz wprowadzanych zmianach w ciągu roku budżetowego.

e) Opracowywanie oraz składanie w Urzędzie Miasta, na wniosek komórek organizacyjnych MOPS, wniosków w sprawie zmian w planie finansowym dochodów            i wydatków budżetowych.

f) Nadzór nad realizacją dochodów i wydatków, ich zgodności z planem finansowym oraz sporządzaniem analiz z zakresu realizacji planu finansowego MOPS.

g) Nadzór nad regulowaniem płatności na rzecz kontrahentów, instytucji i osób fizycznych w obowiązujących terminach.

h) Kontrola merytoryczna dyspozycji finansowych realizacji dochodów 
i wydatków.

i) Bieżąca kontrola i nadzór oraz okresowe uzgadnianie kont obrotów
 i sald kont syntetycznych z ewidencją analityczną oraz dokumentami źródłowymi                   w zakresie wydatków i dochodów.

j) Nadzór nad prawidłowym i terminowym sporządzeniem obowiązującej sprawozdawczości budżetowej.

k) Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem kasy MOPS.

l) Nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów księgowych oraz terminowym wprowadzaniem przez podległych pracowników dowodów księgowych do systemu finansowo-księgowego.

m) Nadzór nad gromadzeniem i przechowywaniem dowodów księgowych,  pozostałej dokumentacji oraz  przygotowywaniem i przekazywaniem do archiwizacji w podległej komórce. 

n) Współpraca z Sekcją Księgową oraz innymi komórkami MOPS w zakresie realizowanych zadań.

o) Współudział przy opracowywaniu projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości w MOPS.

p) Kierowanie pracą Sekcji Finansowej oraz pracą podległych pracowników.
4. Wymagane  dokumenty i oświadczenia:

a)   życiorys

b) list motywacyjny,

c) oświadczenie o niekaralności,

d) kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie (dyplom),

e) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy tj. kserokopie

świadectw pracy, 

f) kwestionariusz osobowy,

g) kopie dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach

i umiejętnościach,

h) kopie innych dokumentów.

Wymagane dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie w Kancelarii  Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, Częstochowa 42-217, ul. POW 2 pok. 10 z dopiskiem „Konkurs - Kierownik Sekcji Finansowej ” w terminie do dnia 23.09.2013 r. do godziny 15.00 . Oryginały dokumentów do wglądu podczas konkursu.

Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej BIP mops.czestochowa.bip-gov.pl oraz na tablicy informacyjnej MOPS przy ul. POW 2 w Częstochowie

Wymagane dokumenty: życiorys-CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), list motywacyjny, powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 223, poz. 1458).

Kandydaci zakwalifikowani zostaną poinformowani o terminie konkursu. Dodatkowe informacje tel.(034) 33724213.

