Krosniewice, dnia 22 czerwca 2022 r.
OGLOSZENIE

KIEROWNIKA MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

W KROSNIEWIWCACH 0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1.

GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki:

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krosniewicach
ul. Poznanska 15
99-340 Kro$niewice

2.

OKreSlenie stanowiska:

Glowny Ksiegowy w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach.

3.

Rodzaj zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,
w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Przewidywany termin zatrudnienia:
01.08.2022 .

5. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie, lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3) Brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4) Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

5) Speinienie jednego z ponizszych warunkow:

a)ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupethiajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowoSci,


https://sip.lex.pl/#/document/67435948?cm=DOCUMENT

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

b) Ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowoSci,

c) Posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) Posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na
podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym
doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub
zakladu budzetowego lub pracownika dziatu ksiegowo - finansowego jednostki
pomocy spotecznej

Znajomos$¢ przepisOw m.in.:

a) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2021
poz. 305),

b) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 2021 poz. 289),

c) Ustawyzdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. 2022 poz. 530),

d) Ustawy z dnia 29 wrzeS$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j Dz. U. 2021 poz.
217),

e) Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U.
2021 poz. 1129),

f) Rozporzadzenie  Ministra Rozwoju i Finanséw w  sprawie
sprawozdawczosSci budzetowej,

g) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej RODO),

Biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowoSci,

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MC Office (Word, Excel)
oraz urzadzen biurowych,

Umiejetno$¢ obstugi programoéw finansowo - ksiegowych,

Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

Punktualnos$¢, doktadno$¢, obowigzkowosc, rzetelnose,

Sumiennos¢, kreatywnos$¢, samodzielna inicjatywa,



9) Umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
10)Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,
11)Umiejetno$¢ ksztattowania relacji miedzyludzkich.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przygotowywanie parametréow do budzetu gminy w cze$ci dotyczacej osrodka
i zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

2) Wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie
rachunkowosci i spraw kadrowych Osrodka,

3) Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Osrodka
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,

4) Zapewnienie sporzadzenia prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej
i kadrowej (kadrowej we wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za
sprawy kadrowe),

5) Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki,

6) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosSci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9) Prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartos$ciowej Srodkéw trwatych i sktadnikow
majatkowych O$rodka oraz okresowe prowadzenie ich inwentaryzacji,

10)Prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz zadan zleconych,

11)Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek,

12)Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie PIT i ich
podpisywanie,

13)Naliczanie wynagrodzen z umow o prace, umow zlecen, umow o dzieto, zgtaszanie
i wyrejestrowywanie pracownikdw, wydawanie zaswiadczen o wysokosci
zarobkow,

14)Dekretacja dowoddw ksiegowych, sporzadzanie przelewéw bankowych,

15)Przygotowanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, PFRON,

16)Sporzadzenie bilansu i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

17)Prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

18)Nadzo6r nad prawidtowym przebiegiem operacji finansowych OSrodka,

19)Nadzdér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

20)Prowadzenie i nadzorowanie wtasciwej i terminowej inwentaryzacji,

21)Sporzadzanie wykazu majatku i jego uaktualnienia dla ubezpieczyciela,

22)Prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania trybu postepowania zamoéwien
publicznych,



23)Prowadzenie spraw kadrowo - ptacowych (kadrowych we wspoétpracy
z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy kadrowe),

24)Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikéw i podopiecznych Osrodka,

25)Kompletowanie dokumentacji pracownikéw dotyczacych przejscia na rente
i emeryture we wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy
kadrowe,

26)Prowadzenie i przygotowywanie statystyki i sprawozdawczos$ci dotyczacej spraw
pracowniczych OSrodka,

27)Udziat w szkoleniach,

28)0bstuga sprzetu biurowego,

29)Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Kierownika Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach.

8. Warunki pracy:

1) Specyfika pracy: praca administracyjno - biurowa przy komputerze powyzZej
4 godzin dziennie, konieczno$¢ przemieszczania sie na terenie budynku, brak
ucigzliwych i szkodliwych warunkoéw pracy,

2) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo (w przypadku
osoby niepetnosprawnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami),

3) Wynagrodzenie na zasadach okreSlonych w przepisach regulujacych
wynagrodzenie pracownikéw samorzadowych,

4) Budynek nieprzystosowany do pracy os6b niepetnosprawnych,

5) Stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy.

9. Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniést ponad 4 %.

10. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego
ogtoszenia o naborze,

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz przebieg pracy
zawodowej,

3) Podpisane OS$wiadczenie stanowigce zatagcznik Nr 2 do niniejszego ogtoszenia o
naborze,

4) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1282 z p6Zn.zm.).



Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisa¢é, a kopie dokumentéw
zalagczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem poprzez
zamieszczenie klauzuli: ,Za zgodno$¢ z oryginatem oraz podpis i data”.

Osoba wybrana w wyniku prowadzonego naboru, przed zawarciem umowy o prace

bedzie zobowigzana doreczy¢ orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgce na

zatrudnienie na danym stanowisku. Ponadto wybrany kandydat, przed zawarciem

umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu oryginaty swiadectw pracy,

zaSwiadczen i innych ztozonych dokumentéw, a takze zaSwiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

11.

1)

2)

12.

1)
a)
b)

2)

3)

4)

5)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - Gléwny
Ksiegowy” w nieprzekraczalnym terminie_do dnia 08 lipca 2022r. do
godziny 12:00 osobiscie w siedzibie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kro$niewicach - Sekretariat (I pietro), lub Pocztg na adres: Miejsko
- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach ul. Poznanska 5, 99-340
Krosniewice.

Poprzez terminowe ztoZenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wptywu
aplikacji do siedziby Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej
w Kro$niewicach, a nie date stempla pocztowego lub nadania przesytki kurierskie;.
Aplikacje, ktore wptyng do OsSrodka po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o charakterze naboru:

Nabér ma charakter Il etapowy:

[ etap - ocena ztozonych aplikacji,
IT etap - rozmowa
kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej (planowany termin w dniach
11.07.2022r.-13.07.2022r.),

Osoby, ktorych oferty beda niekompletne lub wptyng po ww. terminie nie beda
rozpatrywane,

Dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w
terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone,

Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonione w drodze naboru zostang dotagczone
do akt osobowych,



6)
7)

8)

9)

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

Dodatkowych informacji o naborze udziela - Pani Joanna Magielska, pod numerem
telefonu +48 (24) 25 23 545, od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 — 15:30.
Kierownik na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwota¢ nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,

10)Wytaczona jest mozliwo$¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza

ogtoszeniem.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2022 r., poz. 530 ) oraz Regulaminem naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Kro$niewicach wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 18/2021 Kierownika Miejsko -
Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach z dnia 08 listopada 2021 roku.

13. Klauzula informacyjna

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach , ul. Poznanska 15, 99-
340 Krosniewice, jako administrator danych informuje Panig/Pana, iz:

1.
2.

Podanie Pani Pana danych jest catkowicie dobrowolne wynika z wyrazonej zgody,
Posiada Pani Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych i ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie,

Podane dane beda przetwarzane na podstawie np. art. 6 ust. I pkt. a) - zgodnie z
trescig og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO,

Dane osobowe beda przechowywane zgodnie z przepisami naktadajgcymi ten
obowigzek prawny lub stanowigcymi podstawe realizacji zadania publicznego
oraz innych aktéw prawa regulujgcych dziatalno$¢ Administratora.

Ma Pani Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani Pana danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia unijnego ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r.

Kierownik Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach
mgr Monika Kazmierska

/-/



