Nowogrod Bobrzanski, dnia 09 stycznia 2019 r.

M-GOPS.010.1.2019

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomoey Spolecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim,
ul. Ogrodowa 9, 66-010 Nowogrod Bobrzanski

I. Stanowisko pracy: Glowny(a) ksiggowy(a)

II. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomoenym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

4) nieposzlakowana opinia.

5) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i 3 letni staz pracy lub srednie ekonomiczne i 6 letni staz
pracy w ksiggowosci

6) bardzo dobra znajomos¢ obslugi komputera w zakresie pakietow biurowych ( Word, Excel)

7) znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego zastosowania ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci . rozporzadzenia w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, rozporzadzenia w
Sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa. budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych. panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskie, ustawy o podatku od towaréw i ustug,
ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, ustawy Kodeks Pracy.

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

IT1. Dodatkowe wymagania dla kandydatow

I) preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego. jednostkach zwigzanych z
funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego,

2) posiadanie cech osobowosci | umiejetnosei psychospolecznych: wysoka kultura osobista, dobra
organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadaf, terminowo$é, punktualnosé,
komunikatywnos¢. odpornosé na stres. umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

3) znajomosé programu Platnik.

4) znajomos¢ programu Finanse DDJ, kadrowo ptacowego firmy SIGID.

IV, Zadania wykonywane na stanowisku:

| ) prowadzenie rachunkowosci Osrodka.

2) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych Osrodka.

3) nadz6r nad rozliczaniem ubezpieczen spotecznych,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych oraz statystycznych ,
4) przekazywanie niezb¢dnych danych do sprawozdan rzeczowych wykonywanych przez
innych pracownikow,

5) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki budzetowe na biezaca dziatalnosé. wykonywanie
biezacych monitoringéw wydatkow,

6) nadzor nad rozliczeniami z urzedem skarbowym oraz zaktadem ubezpieczen spotecznych.
7) terminowe regulowanie zobowigzan Osrodka.



8) dekretacja dowodow ksiggowyvch potwierdzona wlasnorgeznym podpisem,

9) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

10) wydawanie zaswiadczen w zakresie przydzielonych czynnosei.

11) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w Osrodku.

12) scista wspotpraca z komorkami organizacyjnymi M-GOPS,

13) sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT-7,

14) udzial w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych w ramach zajmowanego
stanowiska i obowiazujacych przepisow.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

Stanowisko administracyjno - biurowe: praca przy monitorze ekranowym. obsluga urzadzen
biurowych (drukarki, kserokopiarki), praca w budynku parterowym Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim, wymagajaca przemieszczania sic wewngtrz
budynku oraz migdzy budynkami.

V1. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze¢ zm.) — w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia (tj. w miesiacu listopadzie 2018 r.) wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, nie przekroczyl 6 %.

VIL. Wymagane dokumenty

1) CV i list motywacyjny opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

2) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wykszialcenie i dodatkowe umicjegtnosci,

3) kopie swiadectw pracy.

4) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez M-
GOPS w Nowogrodzie Bobrzanskim.

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie — opatrzone
wlasnorgeznym podpisem.

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na zatrudnienie na danym stanowisku — opatrzone
wiasnorgcznym podpisem,

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim, ul. Ogrodowa 9: w poniedziatki w
godz. 7.00-16:00, od wtorku do czwartku w godz. 7:00 — 15:00, w piatki w godz. 7:00-14:00 lub
za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do M-GOPS w Nowogrodzie Bobrzanskim) na
adres M-GOPS w Nowogrodzie Bobrzanskim, ul. Ogrodowa 9, 66-010 Nowogrod Bobrzanski, w
terminie do dnia 22 stycznia 2019 r. do godz. 15:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ..Konkurs
na stanowisko glownego ksiggowego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej™;

2) oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3) termin otwarcia ofert 23 stycznia 2019 roku,

4) kandydaci, ktorzy speilnig wymogi formalne beda telefonicznie informowani, na wskazane
przez nich numery, o mozliwosci przystapienia do rozmowy kwalifikacyjnej i jej terminie.

5) wyniki naboru na stanowisko ksiggowego zostang upowszechnione na stronie internetowej
Urzgdu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim i stronie internetowej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim.,

6) oferty odrzucone zostang zarchiwizowane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



Zgodnie z trescig art. 5 ust. 1 lit. a, art.12 ust. 1 oraz art.13 i art. 14 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizveznyeh w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dvrektywy 95/46/WE  (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119 z 04.05.2016) informujemy,
iz administratorem danych osobowych osob ubiegajgeveh sig o zatrudnienie w Osrodku jest:
Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow
Osrodka. Kazda osoba, ktorej dane sq przetwarzane, ma prawo dostgpu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.
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