OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze Ksiegowego
w Miejsko—Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Poddebicach

I. Nazwa i adres jednostki

Miegjsko — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Poddebicach
ul. Lodzka 17/21

99 — 200 Poddgbice

II. Okreslenie stanowiska
Ksiegowy W Miejsko — Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Poddebicach

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

wymagania niezbe¢dne:

1.

ok w

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktéorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym  do wykonywania
obowigzkow ksiegowego,

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

posiada €O najmniej wyksztalcenie S$rednie lub $rednie branzowe umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku ksiegowego oraz co najmniej roczny staz pracy W
charakterze ksiggowego w ksiggowosci budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego.

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego.

2. wymagania dodatkowe:

1.

znajomos¢ ustaw: o pomocy spotecznej, $wiadczeniach rodzinnych, osobom uprawnionym
do alimentéw, pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, rachunkowos$ci, finansach
publicznych, prawo zamoéwien publicznych, ordynacji podatkowej, pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz znajomo$¢ przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych;

. predyspozycje osobowos$ciowe: rzetelnos$¢, obowigzkowos¢, sumiennos¢,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw, umiejetnos¢ pracy
w zespole;

umiejetnos¢ obstugi komputera i1 urzadzen biurowych oraz ksiegowych 1 kadrowych
systemow informatycznych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

el N =

prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

Sporzadzenie sprawozdan finansowych

Prowadzenie i kontrola wydawanych §rodkéw pienigznych, obrotéw pienigznych na



o

~

rachunkach bankowych i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci;

Praca w systemie informatycznym dotyczacych spraw ksiegowych;

Obstuga programu Ptatnik oraz sporzadzanie wymaganych dokumentow
ubezpieczeniowych.

Prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka
Prowadzenie spraw placowych, list ptac, rozliczanie rachunkéw za §wiadczenie ustug z
tytutu umow zlecen.

Realizacja innych zadan zleconych przez kierownika.

V. Warunki pracy

Praca biurowa: stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Poddebicach, ul. £.6dzka 17/21 budynek Urzedu Miejskiego w Poddebicach,
na parterze budynku (brak windy, sanitariaty na parterze niedostosowane do potrzeb o0sob
niepetnosprawnych) istnieje wjazd do budynku dla 0séb poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,
wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Ksiggowy dzieli pokdj z Gtownym Ksiggowym Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Poddgbicach. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym w petnym wymiarze czasu pracy.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.

3.

10.

11.
12.
13.

14.

List motywacyjny;

Zyciorys (CV) ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i
zajmowane stanowiska pracy);

Kserokopia dokumentéw potwierdzajaca spetnienie wymagan, o ktérych mowa w czesci 111
pkt.1, ppkt. 5;

Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe;

Kserokopia innych dodatkowych dokumentéow o posiadanych kwalifikacjach [
umiejetnosciach;

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego 1 skazany za umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia za§wiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego);

Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego  Unii  Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub  panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

Podpisane oswiadczenie o treéci: ,, Ja, nizej podpisany/ podpisana wyrazam dobrowolnie i
swiadomie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych
osobowych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Poddgbicach -
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poddebicach w celu
przeprowadzenia procedur zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze”.;

Oryginal podpisanej Klauzuli informacyjne;j;

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopi¢ dokumentéw poswiadczajacych stopien niepetnosprawnosci - dotyczy
kandydatoéw niepetnosprawnych;

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Ksiegowego.



VII. Inne informacje

1. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. 0
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 426) byl nizszy niz 6%.

2. W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, Ww
jednostkach samorzadu terytorialnego, umowg¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesi¢cy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. W czasie trwania zawartej umowy o prac¢ na czas okreslony organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza trwajaca nie dluzej niz 3 miesigce 1 konczacg si¢ egzaminem.

3. Kserokopie dokumentow, ktore sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.
4. Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢ opatrzone wtasnorgcznym podpisem.

VIII. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ droga pocztowa na adres: Miejsko-
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poddgbicach, 99-200 Poddgbice, ul. Lodzka 17/21
lub poczta elektroniczng na adres: mgops@mgops.poddebice.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko Ksiegowego w Miejsko — Gminnym OS$rodku
Pomocy Spolecznej w Poddebicach, ul. L.odzka 17/21, 99 — 200 Poddebice”

w terminie do dnia 6 kwietnia 2020 roku.

2) Aplikacje, ktore wptyna do Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poddebicach po
dniu 6 kwietnia 2020 roku, nie b¢da rozpatrywane.

3) Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2019r.,
poz. 1480.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

4) Sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym odbg¢dzie si¢ bez udzialu kandydatow.

5) Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego zostang
powiadomieni telefonicznie, emaliowo, badz listownie.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poddebicach
oraz na tablicy ogloszen Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poddebicach,
ul. Lédzka 17/21, 99 — 200 Poddebice.

Poddebice, dnia 26.03.2020 rok



