) MIEJSKO-GMINNY
OSRODEK POMOCY SPOtECZNEJ
w Zdzieszowicach
47-330 Zdzieszowice, ul. Piastéw 20
tel.(077)472 66 11, fax(077)472 66 10

NIP. 755-W-31-737 Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Zdzieszowicach, ul. Piastéw 20
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
(1etat)

Referent w Referacie Ksiegowosci
(nazwa stanowiska pracy)

Kandydatem na ww. stanowisko moze by¢ obywatel Unii Europejskiej lub obywatel innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium naszego kraju.

1 Wymagania niezbedne:

7)

wyksztatcenie - $rednie;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia;

znajomos¢ przepisdbw w zakresie postepowania administracyjnego, prawa pracy, ustawy o systemie
o$wiaty w tym stypendium i zasitku szkolnego, wybrane zagadnienia z finanséw publicznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych;

znajomos¢ obstugi systeméw informatycznych (Windows, Pakiet MS Office).

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (udokumentowany staz, praktyka, zatrudnienie);
umiejetnos¢ analizowania aktow prawnych;

wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu;

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;

odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, obowigzkowosc;

komunikatywnos¢, cierpliwos$¢, empatia, umiejetnos¢ pracy w zespole, fatwo$¢ nawigzywania
kontaktow;

znajomos$¢ podstaw rachunkowosci, prawa pracy;

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

Zakres obowigzkow:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

Pomoc w prowadzeniu rachunkowosci jednostki zgodnie z okreslonymi ustawg zasadami rachunkowosci,
polegajace na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentdw.
Prowadzenie dokumentacji ksiegowej i merytorycznej dotyczacej stypendidw i zasitkdw szkolnych.
Przygotowywanie projektow decyzji do stypendiow i zasitkdw szkolnych.

Kontrola zgodnos$ci zakupow z decyzjami przyznajacymi stypendium i zasitki szkolne na podstawie
dowodow zakupow dostarczanych przez strony decyzji, przygotowywanie list wyptat do stypendiow i
zasitkow szkolnych.

Przygotowywanie przelewdw do podpisu w wersji papierowej lub elektronicznicznej.

Dostarczenie informacji ekonomicznych niezbednych dla potrzeb sporzadzenia projektu planu
finansowego wydatkow.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkow trwatych, pozostatych Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie kadr w OSrodku:

a) prowadzenie i kompletowanie akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

¢) sporzadzanie informacji dla pracownikow,

d) opracowywanie wspolnie z kierownikiem jednostki umow, anekséw oraz innej dokumentacji

pracowniczej,
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9) Obrzadzanie sprawozdan do Gtdwnego Urzedu Statystycznego dot. zatrudnienia.
10) Opracowywanie uméw cywilnoprawnych dotyczacych zatrudnienia.
11) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugami opiekuficzymi min.:
a) naliczanie odptatnosci za wykonane ustugi zgodnie z iloscig faktycznie przepracowanych godzin, oraz
wystawianie faktur w tym zakresie.
b) naliczanie wynagrodzenia opiekunkom zgodnie z przedstawionymi kartami czasu pracy.
12) Pomoc w sporzadzaniu listy ptac, z wkasciwym odprowadzaniem podatku do urzedu skarbowego, sktadek
ubezpieczenia spotecznego.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga interesanta, obstugg komputera oraz
urzadzen biurowych. W petnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo)
z przewagg wysitku umystowego. Praca samodzielna, przewaznie siedzaca wewnatrz pomieszczenia
usytuowanego w budynku Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zdzieszowicach.

4. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. wymagane dokumenty:

1)  zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;

6) kserokopie $wiadectw pracy;

7) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych odbyte praktyki, staze w administracji;

8) kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy to obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskigj);

9) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata o jego petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pehni praw
publicznych;

11)  kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é - w sytuacji gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, 0o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. (J. z 2016r., poz. 902 z p6zn. zm.) oraz w § 9 ust. 6 Regulaminu
naboru;

12)  oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac
w stosunku pracy, stanowigcym przeszkode w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych
w okreslonym w ogtoszeniu o naborze wymiarze, oraz nie wykonywa¢ innych zaje¢ mogacych wywotaé
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé;

13)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Kserokopie przedktadanych dokumentow muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV winny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6zn. zm.) i podpisem
oraz:

,» Przyjmuje do wiadomoscifakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz. 902 z p6zn. zm.) i podpisem.
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10.

1.

Realizujgc zapis art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2015r. Nr 0, poz. 2135) informuje iz administratorem podanych danych osobowych jest Miejsko Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej , z siedzibg ul. Piastow 20 47-330 Zdzieszowice. Dane bedg przetwarzane
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2015r. Nr 0, poz. 2135) w celu prowadzenia procesu naboru. Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawienia. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i zkozone osobiscie

w siedzibie Osrodka w pokoju nr 7 lub przestane drogg pocztowa na adres: MGOPS

w Zdzieszowicach, ul. Piastéw 20, 47-330 Zdzieszowice, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze - Referent w Referacie Ksiegowosci”,

w terminie do dnia 18.09.2017r. (nie mniej niz 10 dni od opublikowania w BIP) godz. 15:30. Za termin
ztozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowg uwaza sie date ich wptywu do Osrodka. Aplikacje, ktore
wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zdzieszowicach w dniu
19.09.2017r.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje Rekrutacyjna,
kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru na ktéry sklada sie test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

Z regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Zdzieszowicach, ul. Piastdw 20 lub na stronie internetowej www.bip.zdzieszowice.pl: zaktadka jednostki
organizacyjne; Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zdzieszowicach.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77 472 66 19.

Kwestionariusz osobowy dostepny na w/w stronie internetowej oraz w siedzibie Osrodka w pokoju

nri.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.zdzieszowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zdzieszowicach w terminie do 22.09.2017r.

Przewidywana data zatrudnienia od 01.10.2017r.
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