KIEROWNIK
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w BOBOLICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. J. Narodowej 13. 76-020 Bobolice

I1. Okreslenie stanowiska:

Glowny ksiggowy

Forma zatrudnienia - umowa o prace na czas okreslony z mozliwo$cig zatrudnienia na czas nicokreslony w pelnym
wymiarze czasu pracy

Zatrudnienie: pazdziernik/listopad 2023 r.

I1I. Wymagania niezbedne:

1) Obvwatelstwo polskie lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub pafstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym. chyba, ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obyvwatelstwa polskiego.

2) Znajomosé jezvka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow glownego
Ksiggowego.

3) Pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe:

31 Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) uhonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych,
uzupeiniajacy ch ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie.
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowoscei,

by ukonczenie sredniej. policealnej lub pomaturalngj szkoly ekonomicznej i posiadanie, co najmniej 6-letniej
prakty ki w Ksiggowosci.

o1 posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow.,

41 posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
alno dwiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych. wydanego
nz podstawie odrebnych przepisow.

Wiymagania dodatkowe:

- Doswiadezenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w jednostkach organizacyjnych
sehtorz finansow publicznveh, w tym dos$wiadczenie na stanowisku glownego ksiggowego jednostki budzetowe]
lub zakladu budzetowego lub pracownika dzialu ksiggowo — finansowego jednostki pomocy spolecznej.

2 Znaomose regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnodci m.in.:

a) ustawy 0 samorzadzie gminnym,

by ustawy o finansach publicznych,

by ustawy o rachunkowoscei.

o) ustawy o odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

dr ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) ustawy o ordynacji podatkowej.

) ustawy o podatku dochodowym,

) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

Biegta znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci,

4.Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MC Office (Word, Excel) oraz urzagdzen biurowych.
3.Umigjetnosé obsltugi programow finansowo — ksiggowych oraz programu Platnik,

6.Umigjetnos¢ dobrej organizacji pracy.

7 Punktualnosé. doktadnosé. obowiazkowosé, rzetelnos¢. odpowiedzialnose,

8.Sumiennosc. kreatvwnos$c. samodzielna inicjatywa,

9.Umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole, dyspozycyjnosc,

10.Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

11.Umiejetnosc ksztalowania relacji migdzyludzkich.

12. Odpornos¢ na stres.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. Sprawowanie nadzoru finansowego nad dziatalnoscia Osrodka w zakresie wykorzystania Srodkow budzetowych
przekazanych na realizacje zadan statutowych.

2.Prowadzeni obslugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych operacji finansowych.
w tym takze skuteczng windykacjg naleznosci

3. Biezace i terminowe prowadzenie ksiggowoséci dochodow i wydatkow budzetowych wraz z egzekwowaniem
naleznosci i dochodzeniem roszezen spornych.

4. Prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych i srodkow specjalnych.

5. Prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych skladnikow majatkowych.

6. Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatkowych oraz pozostalych aktywow
i pasywow, z wylgczeniem przeprowadzanej w formie spisu z natury.

7. Sporzadzenie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku dochodowego
pracownikow od przychodow wynikajacych ze stosunku pracy oraz skladek ZUS.

8. Prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowej i bezgotowkowych operacji finansowych,
dotyczgceych dochodow i wydatkow budzetowych.

9. Biezace analizowanie realizacji budzetu.

10. Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.

I1. Prowadzenie kontroli Formalno-rachunkowej dokumentow finansowo-ksiggowych.

12.Kontrolowanie pozostalych komorek organizacyjinych w  zakresie prawidlowosci 1 legalnoscei operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe.

13.0pracowywanie wewnetrznej instrukeji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej. gospodarki finansowej,
kontroli i obiegu dokumentow.

14.Prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a w szczegolnosci:
-sporzadzanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow., w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
finansowych,

-sporzadzanie projektu budzetu i innych planow finansowych,

-sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

-sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji.

-sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow.

-inne majgce wplywa na prawidlowg realizacjg zadan.

1 5.Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka, a w szczegolnosci:

-wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi. pochodzacymi z budzetu srodkami pozabudzetowymi i innymi,
bedgcymi w dyspozycji Osrodka,

-zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez Osrodek.

-kontrola wstepna i biezgca dokumentacji finansowe;j.

-biezaca analiza wydatkéw Osrodka.

- przestrzeganie termindow platnosci zobowigzan.

-terminowe regulowanie naleznosci na rzecz dostawcow, wykonawcow robot i ustug.

-inne majace wplywa na prawidtowa realizacje zadan.

6. Terminowe i prawidlowe prowadzenie kont wynagrodzen i zasitkow.

17. Dokonywanie przelewdow naleznosci i refundacji mylnych oplat i wpltat.

18. Wystawianie zaswiadczen pracownikom.

19. Prowadzenie ksigzki inwentarzowej srodkow trwatych i nietrwatych.

20. Nadzor nad dziatem ksiggowosci.

21. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarkg drukami scistego zarachowania.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Zmienne tempo pracy. stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy. praca biurowa przy monitorze
ckranowym powyzej 4h dziennie, praca w systemie jednozmianowym, koniecznos¢ przemieszczania si¢ na terenie
budynku. brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bobolicach
w sierpniu 2023 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych nie przekroczyl 6%.

V. Wymagane dokumenty:

I.Zyciorys (CV) i list motywacyjny.

2.kserokopia dokumentow poswiadczajageych wyksztalcenie,

3.kserokopia swiadectw pracy.

4.podpisane oswiadczenie stanowigce zatgeznik nr 1 do niniejszego ogloszenia o naborze.

5.kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow. ktorzy zamierzaja skorzystac



7 uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisaé. a kopie dokumentow zalaczonych do aplikacji
potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli: ..Za zgodnos¢ z oryginalem oraz podpis
i data™.

Wybrany kandydat. przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢ do wgladu oryginaly $wiadectw
pracy. zaswiadezen i innych zlozonych dokumentow, a takze zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢ opatrzone wyrazeniem
zgody wraz z podpisem: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 Kkwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) ™.

Jezeli chee Pani/Pan. aby Administrator przetwarzal dane takze w kolejnych naborach prosze o wyrazenie
na to zgody wraz z podpisem: ..Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celow przyszlych
reRrutacji”.

Zarowno aplikacje zlozone bezposrednio, jak i przestane pocztg winny by¢ zlozone w zaklejonej Kopercie
z dopiskiem: ..Dotyczy naboru na stanowisko - glowny ksiegowy™ w terminie do dnia 04 pazdziernika 2023 r.
(liczy si¢ data wplywu).

Aplikacje. ktore wplyng do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie MGOPS.

i
olarta Stepien
Kierownik MGOPS
w Br‘glfd!cul'h
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Zatacznik Ogloszenia

Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bobolicach o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Oswiadczenie
anizel podpisanytl o). mmmcosmo

(imi¢ | nazwisko)

A eSZIEAY I3 wvnmmmn i R D RS
{dane kontaktowe wskazane przez osobe)

oswiadczam
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie,

e posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e korzystam z pelni praw publicznych,

s nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne,

e nie bylem/am jak rowniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz zobowigzuje sie¢ wystgpic
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku
wytonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia
w 0érodku,

e nie bylem/am jak rowniez nie jestem prawomocnie skazany/a za przestepstwa, o ktérych mowa
w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e nie bylem/am jak rowniez nie jestem karany/a karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U.z 2021 r. poz. 289),

e moj stan zdrowia pozwala na pracg na wskazanym stanowisku.

» wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bobolicach
moich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych wzwigzku z naborem
na stanowisko gtowny ksiegowy, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanym dalej RODO,

e w przypadku zatrudnienia wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejsko - Gminny OsSrodek
Pomocy Spotecznej w Bobolicach moich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z RODO.

Jednoczes$nie potwierdzam otrzymanie informacji, ze:
Migjsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bobolicach przetwarza Pani/Pana dane osobowe
w zbiorach danych wynikajgcych z obowigzku ich prowadzenia na mocy przepisow prawa.
Administratorem Danych jest: Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Bobolicach, ul. Jednosci
Narodowej 13, 76-020 Bobolice.
W kazdej sprawie dotyczgcej Panstwa danych osobowych mozna si¢ skontaktowac z:
1. Administratorem Danych pod adresem e-mail: mgopsi@bobolice.pl lub tel: 94 318 75 95
2. Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iodo.mgops(@bobolice.pl

Dane osobowe w zakresie wymienionym w art. 22' §1 Kodeksu Pracy beda przetwarzane w celu:

a) Realizacji procesu rekrutacji (podstawa prawna art. 22' §1 Kodeksu Pracy w zwigzku z art. 6 ust 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przephvwu takich danyvch oraz uchylenia dyvrektvwy 95/46/WE (Rozporzadzenie) w ramach realizacji
obowiazku prawnego ciazacego na administratorze danvch.



A jezeli wyrazi Pani'Pan dobrowolna zgode zawartg w formularzu aplikacyjnym Pani/Pana dane osobowe bgda
przetwarzane takze:

b) W zakresie wizerunku (podstawa prawna art. 22' §2 Kodeksu Pracy w zwigzku z art. 6 ust | lit. a

Rozporzadzenia).
¢) W celu prowadzenia przysztych rekrutacji (podstawa prawna art. 22" §2 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6
ust 1 lit. a Rozporzadzenia)

Jezeli wyrazi Pani/Pan ktorakolwiek z wyzej wskazanych zgdd przystugiwaé bedzie Pani/Panu prawo do cofnigeia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania. ktorego dokonano na podstawic
zgody przed jej cofnigciem. Zgode mozna cofnaé w sposob pisemny na adres administratora.
Podanie danych osobowych., o ktorych mowa w lit. a) jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udziatu
w procesie rekrutacji. Podanic danych i wyrazenie zgdd, o ktorych mowa w lit. b) oraz ¢) jest dobrowolne
i nie wplywa na mozliwo$¢ udzialu w rekrutacji (nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania kandydata
i nie bedzie stanowilo przyczyny uzasadniajgecej odmowg zatrudnienia).
Dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji bedg przetwarzane przez okres trwania rekrutacji,
a po tvm okresie przez okres do 3 lat w celu zabezpicczenia ewentualnych roszezen, a dane przetwarzane w oparciu
o zgode na przyszle rekrutacje przez okres do 3 miesigcy. W razie cofnigcia zgody na przyszie rekrutacje
lub wy Korzystanie wizerunku dane te zostang niezwlocznie usunigte.
Przewidywane kategorie odbiorcow danych: pracownicy dzialu kadr oraz kadra kierownicza decydujgca
o zatrudnieniu.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.
Przysluguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.
pranwo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych do jej wycofania.
Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktore mialo migjsce do momentu
wycofania zgody.
Przysluguje takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.
Pani/Pana dane niec beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie bgda profilowane. a takze
nie beda przekazywane do panstw trzecich.

(miejscowos¢, data) {podpis osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie)



