MIEJSKO-GMIMHY
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
W Zdz:eszomua
47-330 Zdzieszowice, ul. Gory Sw. Anny 21872
tel, 77 474 97 01
NIP: 755-17-31-737

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 04 grudnia 2023 r.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zdzieszowicach
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze :

Gléwny Ksiegowy w Referacie Ksiegowosci
w wymiarze 1/1 etatu

I. Wymagania niezbgdne:

1.

2.

Niekaralno$¢ za umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa
skarbowe.

Niekaralno§¢é za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnodci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Obywatelstwo polskie; z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530);

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Posiadanie stanu zdrowia pomalajacecro na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Nieposzlakowana opinia.

Spelnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia :

a) ukonczyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3 - letnia praktyke w ksiegowosci w jednostkach budzetowych;

b) ukoficzyl/ta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 —
letnia praktyke w ksiegowosci w jednostkach budzetowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1

2.

Posiadanie doéwiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w jednostkach
organizacyjnych sektora finanséw publicznych;
Znajomosé przepisow:
. ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
. ustawa o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
. ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
. ustawa o podatku od towaréw i ustug,
. ustawa o pracowniczych planach kapitatowych,
. ustawa o ordynacji podatkowej,
. ustawa o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,
. ustawa o podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
. ustawa o systemie ubezpieczen spofecznych,
. ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
. ustawa o o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych,
« kodeks pracy,
. ustawa o pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
umiejetnos$¢ pracy w stresie i pod presja czasu;
umiejetnosé organizacji pracy wiasnej;
odpowiedzialnoé¢, obowiazkowoseé;
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ITI. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanyeh na stanowisku:

VI

1.
2.
3.

10.
11.

12.

Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych programow.
Kwalifikowanie dokumentéw do ujecia w ewidencji ksiggowej zgodnie z klasyfikacja budzetowa.
Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, poprzez zlozenie podpisu obok pracownika wiasciwego rzeczowo.
Kwalifikowanie dokumentéw do ujecia w ewidencji ksiggowej — dekretacja dowodow ksiggowych,
z wylaczeniem wyciggéw bankowych, zgodnie z zaktadowym planem kont.
Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki zgodnie z okre$lonymi ustawa zasadami
rachunkowosci, polegajace na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow.
Wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki.
Obstuga programu Progman Rozrachunki.
Opracowywanie wspdlnie z kierownikiem jednostki, planéw dochodéw i wydatkéw, sprawozdan
z wykonywania budzetu, sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu finansowego tej jednostki oraz
analiz okresowych z wykorzystania §rodkéw i prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe
doradztwo, instruktaz w zakresie planowania, szczegdlnie w przygotowaniu niezbednych danych do
sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego. W tym zakresie jest Pani
zobowiazana do znajomosci przepiséw, do systematycznego szkolenia i wdrazania si¢ W aktualnie
obowiazujace przepisy zaréwno w zakresie spraw budzetowych jak i merytorycznych stanowigcych
podstawe realizacji dyspozycji finansowych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont dla danej jednostki, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych i innych
procedur wynikajacych z koniecznosci wiasciwego funkcjonowania jednostki.
Nadzér i kontrola naliczania wynagrodzen zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym:

a. list plac,

b. rachunkéw z tytulu umdw cywilnoprawnych,

c. list sktadek ZUS od $wiadczeniobiorcow.
Nadzér i kontrola zawierania oraz realizacji uméw z zakresu Prawa Pracy i uméw cywilnoprawnych.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w budynku Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Géry $w. Anny 21B/2 47-330
Zdzieszowice wyposazonym w windg, posiadajacym sanitariaty dostosowane dla 0s6b niepetnosprawnych;
stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze przez co najmniej potowe wymiaru czasu pracy;

praca pod presja czasu, wymaga duzej odpornosci na stres i umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny podpisany wiasnorgcznie;

2. zyciorys - CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu rekrutacji podpisany wiasnorgcznie;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem;

4, kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5. kserokopie za¢wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach (jesli takie
posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

6. o§wiadczenic kandydata ubiegajacego sie¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie:

http://ops.zdzieszowice.pl;
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7.
8.

9.

10.

11.

12.
13

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pobrania na stronie: http://ops.zdzieszowice.pl;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe;

oéwiadczenie kandydata o peimej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pehni praw
publicznych;

oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac zaje¢
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos§¢ lub interesownos¢;

kopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego- dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisébw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych -
pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

oéwiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepemosprawno$¢ - w  sytuacji kandydatek/ kandydatow
zamierzajacych skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatek/ kandydatow (poswiadczona przez kandydata za zgodno$c z oryginatem).

VIL. Formalno$ci zwigzane z naborem.

o

N Lh

10.
11.

12

Kopie przedktadanych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
Kandydat przyjmuje do wiadomosci, ze jesli zostanie przyjety do pracy, to w Biuletynie Informacji
Publicznej zostang opublikowane jego dane osobowe (imi¢ nazwisko, miejscowosc zamieszkania),
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
r., poz. 530).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i zfozone osobiscie lub dorgczone
listownie w terminie do dnia 14 grudnia 2023 r. (wlacznie) do godz.15:30 pod adresem:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Géry Sw. Anny 21B/2 47-330 Zdzieszowice.
Dokumenty powinny by¢ umieszczone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Gléwny Ksiggowy w
Referacie Ksiegowosci”.

Aplikacje, ktére wplyng do MGOPS, po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w MGOPS w Zdzieszowicach w dniu 15 grudnia 2023 r.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje Rekrutacyjna,
kandydaci, ktérzy zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego, zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia nastepnego etapu naboru, na ktory sktada sig test
kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Na nabér nalezy zglosié sie z dokumentem tozsamo$ci lub innym dokumentem potwierdzajacym
tozsamo$¢ kandydata.

Z regulaminem naboru mozna zapoznaé sie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Zdzieszowicach, ul. Géry $w. Anny 21B/2 47-330 Zdzieszowice oraz na stronie: Biuletynu Informacji
Publicznej http://ops.zdzieszowice.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 77 474 97 18.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://ops.zdzieszowice.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejsko-Gminnym Oérodku Pomocy
Spotecznej w Zdzieszowicach.

Przewidywany termin rozpoczgcia pracy: 02.01.2024 r.

VIIL Informacje dodatkowe.

1.

2.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Osoby, ktére po raz pierwszy podejmuja pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, musza odby¢ stuzbe przygotowawcza, organizowana w czasie trwania zawartej
z nimi umowy na czas okreslony, a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Wszystkie informacje, ktérych przekazanie wymaga od nas ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
(RODO), dostepne sa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej MGOPS w Zdzieszowicach pod adresem
http://ops.zdzieszowice.pl.
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