Nowogrdd Bobrzanski, dnia 26 czerwca 2017 r.
M-GOPS.110.3.2017

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowogrodzie
Bobrzanskim oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim,
ul. Ogrodowa 9, 66-010 Nowogrod Bobrzanski

I. Stanowisko pracy: ksiegowaly - Y etatu
I1. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) osoba nie karana za przestepstwo umyslne,
4) wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze,
5) kandydat powinien posiada¢ wiedze z zakresu: finansow publicznych,
ubezpieczen spotecznych, prawa pracy,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

ITI. Dodatkowe wymagania dla kandydatow

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

2) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,

3) posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: wysoka kultura osobista,
dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos$¢, punktualnos¢,
komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

4) biegta znajomos¢ obshugi sprzetu komputerowego w srodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft Office,

5) znajomos¢ systemu Platnik.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka pod nadzorem gléwnej ksiegowe;,

2) rozliczanie ubezpieczen spotecznych swiadczeniobiorcow,

3) pomoc w weryfikacji danych przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) przekazywanie niezbednych danych do sprawozdan rzeczowych wykonywanych przez
innych pracownikow,

5) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe na biezaca dziatalno$¢, wykonywanie

biezacych monitoringdw wydatkow,



6) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, umowami zlecenie, Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych, pod nadzorem gtownej ksiegowe;,

8) wprowadzanie do systemow informatycznych zwrotéw dokonanych przez dtuznikow
alimentacyjnych,

9) sporzadzanie deklaracji dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych za swiadczeniobiorcow,

10) terminowe regulowanie zobowigzan Osrodka,

11) dekretacja dowodow ksiggowych potwierdzona wlasnor¢cznym podpisem,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych,

13) wydawanie zaswiadczen w zakresie przydzielonych czynnosci,

14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku,

15) $cista wspotpraca z komorkami organizacyjnymi M-GOPS,

16) udziat w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

17) 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, obstuga urzadzen
biurowych (drukarki, kserokopiarki), praca w budynku parterowym Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim, wymagajaca przemieszczania si¢
wewnatrz budynku oraz miedzy budynkami.

V1. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzagdowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) — w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia (tj. w miesiagcu maju 2017 r.) wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w  Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowogrodzie
Bobrzanskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetosprawnych, przekroczylt 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1) CV i list motywacyjny opatrzone wlasnorgcznym podpisem i klauzulg o wyrazaniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe umiejetnoscei,
3) kopie $wiadectw pracy,

4) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych — opatrzone wlasnorecznym podpisem,

5) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie — opatrzone
wlasnorgcznym podpisem,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku —
opatrzone wlasnorecznym podpisem.



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim, ul. Ogrodowa 9:

W poniedziatki w godz. 7:30-16:30, od wtorku do czwartku w godz. 7:00 — 15:00, w pigtki w
godz. 7:00-14:00 lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do M-GOPS w
Nowogrodzie Bobrzanskim) na adres M-GOPS w Nowogrodzie Bobrzanskim w terminie do
dnia 10.07.2017 r. do godz. 15:00 w zamknictej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko ksiggowego W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j” ,

2) oferty zlozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane,

3) termin otwarcia ofert 11.07.2017 r.,

4) kandydaci ktorzy spelnia wymogi formalne beda telefonicznie informowani o
mozliwo$ci przystapienia do rozmowy kwalifikacyjnej,

5) rozmowy kwalifikacyjne odbywaé si¢ beda w siedzibie Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim w dniu 12.07.2017 r. od godz. 8:30,

6) wyniki naboru na stanowisko ksiegowego zostang upowszechnione na stronie internetowej
BIP Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim 1 stronie internetowej Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim,

7) oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Zgodnie z tre$cig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) informujemy, ze Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim jest administratorem danych
osobowych 0sOb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Osrodku. Dane osobowe W zakresie
okreslonym w art. 22 kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda
przetwarzane w celu zwigzanym procesem rekrutacji nowych pracownikow Osrodka. Kazda
osoba, ktorej dane sa przetwarzane, ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania.

Halina Klucjasz
P.O. Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim



