OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze Gléwnego Ksiggowego
w Miejsko —-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Poddebicach

I. Nazwa i adres jednostki

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poddebicach
ul. Lédzka 17/21

99 — 200 Poddebice

I1. Okreslenie stanowiska
Gléwny Ksiegowy w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Poddebicach

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA),
2) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego,

3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,
6) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoniczyt/a srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6 letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d)posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego.

2. wymagania dodatkowe:

1) znajomosé ustaw: o pomocy spofecznej, Swiadczeniach rodzinnych, osobom uprawnionym do
alimentow, pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, rachunkowosci, finansach publicznych,
prawo zamowien publicznych, pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz Znajomos$é
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

2) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, obowigzkowosé, sumiennosé, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnos¢, tatwosé w nawigzywaniu kontaktéw, umiejetnosé pracy w zespole;

3) umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz ksiegowych i kadrowych
systemOw informatycznych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) prowadzenie rachunkowosci jednostki:

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi ;

3) dokonywanie wstepnej kontroli :

a) zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

V. Warunki pracy

Praca biurowa: stanowisko pracy zlokalizowane Jest w siedzibie Miejsko — Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Poddebicach, ul. Lodzka 17/21 budynek Urzgdu Miejskiego w
Poddebicach, na parterze budynku (brak windy, sanitariaty na parterze niedostosowane do
potrzeb 0séb niepetnosprawnych) istnieje wjazd do budynku dla oséb poruszajacych si¢ na
wozku inwalidzkim, wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin. Gléwny Ksiegowy dzieli pokoj z Ksiggowym Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Poddebicach. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym w petnym
wymiarze czasu parcy.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) List motywacyjny,

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

3) Kserokopia dokumentéw potwierdzajaca spetnienie wymagan, o ktérych mowa w czedci III
pkt.1, ppkt. 6;

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

5) Kserokopia innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

6) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych;

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i skazany za umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego) ;

8) Os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
9) Oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub parnstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA);

10) Podpisane o$wiadczenie o tresci: ,, Ja, nizej podpisany/ podpisana wyrazam dobrowolnie i
swiadomie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych
osobowych w Miejsko — Gminnym Ogrodku Pomocy Spolecznej w Poddebicach - 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”;

11) Oryginat podpisanej Klauzuli informacyjne;j;

12) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

13) Kserokopie dokumentow poswiadczajacych stopien niepetnosprawnosci - dotyczy
kandydatéw niepetnosprawnych;



14. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Gléwnego
Ksiegowego.

VIL. Inne informacje

1) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego, umowe o
pracg zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wezesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. W czasie trwania zawartej
UMOWY 0 pracg na czas okreslony organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza trwajacg nie dluzej niz
3 miesiace i koriczaca sie egzaminem.

2) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (t.j. Dz. U,
2 2018r. poz. 511 z p6zn. zm.) byl nizszy niz 6%.

3) Kserokopie dokumentéw, ktére skiada kandydat powinny byé przez niego potwierdzone za
2godnosé z oryginatem.

4) Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢é opatrzone wlasnorecznym podpisem.

VIIL Termin , sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie (W zamknigtych kopertach)
w siedzibie Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poddgbicach, pokéj nr 4,
pocztg na adres: Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poddebicach, 99-200
Poddgbice, ul. Eodzka 17/21 albo poczta  elektroniczng na adres:
mgops@mgops.poddebice.pl

w przypadku posiadanych uprawniei do podpisu elektronicznego

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko: Gléwnego Ksiggowego w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Poddebicach, ul. E.6dzka 17/21, 99 — 200 Poddebice”

w terminie do dnia 28 wrzesnia 2018 roku.

2) Aplikacje, ktére wplyna do Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Poddgbicach po dniu 28 wrzesnia 2018 roku, nie beda rozpatrywane.

3) Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o Jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2018r.,
poz. 931.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w Jjezyku polskim.

4) Sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym odbedzie si¢ bez udziatu kandydatow.

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

6) Szczegoétowych informacji udziela Kierownik MGOPS w Poddgbicach Zofia Kwapis -
Lesniewicz, ul. Lédzka 17/21, 99 — 200 Poddebice, pokoj Nr 8 ,tel. 0 43 678 42 70

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

Poddebice, dnia 18.09.2018 rok
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