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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282 ze zm.) Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glinojecku ogtasza nabor na kandydata na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor do spraw ksiggowosci

w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Glinojecku, ul. Gen. J. Bema 7, 06-450 Glinojeck

1. Wymagania formalne:
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi speiniaé nastgpujgce wymagania, niezbedne do
zatrudnienia na powyzszym stanowisku:

posiada¢ obywatelstwo polskie,

petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne,

posiada¢ co najmniej trzyletni staz pracy w ksiggowosci,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada¢ znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

posiada¢ znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

posiada¢ znajomos¢ zasad ksiggowania w rachunkowosci budzetowej

2. Wymagania dodatkowe:

(U]

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o podatku od towardw i ustug,

biegla znajomos¢ komputera w zakresie Microsoft Office: Word, Excel,
znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostce budzetowej,
znajomos¢ obstugi Systemu Bankowoscei Elektronicznej,

znajomos¢ programu komputerowego Platnik,

umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw finansowych,
komunikatywnos¢, systematycznos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
terminowose.

Zakres obowigzkow:

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

dekretacja dokumentow ksiggowych

dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczym i finansowym,

zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan,

ewidencja i wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,




sporzadzanie sprawozdawan budzetowych,
rozliczanie z ZUS, US,
inne okreslone w zakresie obowigzkdw.

Warunki pracy i placy:

czas pracy: petny wymiar- przecigtnie 40 godzin tygodniowo |

wykorzystywanie urzadzen i narzedzi teleinformatycznych niezbednych do wykonania
zadan na stanowisku,

wystepujace obcigzenia: narzadu wzroku i ukladu migéniowo-szkieletowego, praca przy
komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;.

praca w budynku Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Glinojecku, ul. Gen.
I. Bema 7, 06-450 Glinojeck,

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

stanowisko i wynagrodzenie: Inspektor do spraw ksiggowosci , wynagrodzenie zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2019 poz.
1282), Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow  samorzadowych (Dz.  U. z 2018 r. poz936 ze zm.)
oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Glinojecku (Zarzadzenie nr 2/2009 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Glinojecku z dnia 30 kwietnia 2009 r.).

Wymagane dokumenty:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej- podpisane odrecznie

list motywacyjny wilasnorecznie podpisany,

wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata (wg wzoru
dostgpnego na BIP MGOPS w Glinojecku).

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),
kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne  kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umigj¢tnosciach,

Jjednoznacznie potwierdzajace spelnienie  wymagan niezbgdnych i dodatkowych

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 poz.
1282) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjna, wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowej (wg wzoru dostepnego na BIP Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne) w Glingjecku),

wlasnorgeznie podpisane o$wiadezenie wg wzoru dostepnego na BIP MGOPS Glinojeck:

e 0 nieposzlakowanej opinii;

e 0o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

¢ 0 posiadaniu petnej zdolnesci do czynnosel prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;

e owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru w zakresie
wykraczajacym poza wypetnienie obowiazku prawnego ciazgcego na
Administratorze, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych




w zwigzku z  przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO);
e 0 posiadanym obywatelstwie polskim.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wiasnorgcznie podpisaé i dostarczyé listownie
lub  ztozy¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glinojecku w nieprzekraczalnym terminie od dnia 07.11.2019 r. do dnia 22.11.2019 r.
Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Glinojecku
ul, Gen. J. Bema 7,
06-450 Glinojeck
Godziny otwarcia: 8"16" (Poniedzialek-Pigtek)
w zaklejonych kopertach z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Inspektora do spraw ksiegowosci”

o zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ich wptywu do
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glinojecku,
aplikacje, ktore wplyna do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glinojecku
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Planowany termin rozpoczecia pracy: 01.02.2020 r.
8. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Glinojecku Aitp.//mgopsglinojeck.bipstrona.pl/

Glinojeck, dnia 06 listopada 2019 roku,

OWNIK
v Glinojecku

Tereda' Sosiriska




